
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นเป็นการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าเช่าใช้บริการ

สัญญาณอินเทอร์เน็ต (กรณีเงินทดรองจ่าย) รวมไปถึงการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นคู่มือที่จัดท า

ขึ้นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีเนื้อหาประกอบด้วยขั้นตอนและวิธีการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ การขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นต้น เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุ

เป้าหมาย และผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ สิ่งที่ส าคัญได้ สนับสนุน ส่งเสริมการบริการให้ครู และบุคลากรทางการศึกษาใน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้เกิดความพึงพอใจและประทับใจส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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ส่วนที่ 1  

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ที่สนใจทราบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ

จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ . 2560 และ

ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และเพ่ือลดความ

บกพร่องของการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีการด าเนินการหลาย

ขั้นตอน เช่น การขอความเห็นชอบและจัดท าขอบเขตคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง การจัดท า

รายงานขอซื้อขอจ้าง การจัดท าใบขอซื้อขอจ้าง เป็นต้น การจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอน       มีระยะเวลาใน

การด าเนินงานที่แตกต่างกัน หากการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความถูกต้อง จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไป

ด้วยความรวดเร็ว ในทางตรงกันข้ามหากการจัดซื้อจัดจ้างมีข้อบกพร่อง จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเกิดความล่าช้า

ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ามีความสนใจ ที่จะ

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฉบับนี้ โดยได้น าประสบการณ์จากการ

ท างานซึ่งเป็นภาระงานในความรับผิดชอบของผู้จัดท าในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงและการ

ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้

จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วของการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินต่อไป 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวในการปฏิบัติงาน 

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ไม่ให้เกิดความผิดพลาดของการจัดท าเอกสาร 



2 
 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินทดรองจ่าย) เป็นคู่มือที่

จัดท าขึ้นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ .2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีเนื้อหา ประกอบด้วย

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง

พัสดุ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นต้น 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด า เนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้าง

ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่

ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์ 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ           

การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 3 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอ

ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
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(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

- ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา ตาม (2) 

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง ประโยชน์ของ

หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้

ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนู ญ

หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ ของรัฐสภาหน่วยงาน

อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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ส่วนที่ 2 

หลักเกณฑ์กำรจัดสรรค่ำเช่ำอินเทอร์เน็ตและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

เกณฑ์กำรจัดสรรค่ำเช่ำอินเทอร์เน็ตตำมขนำดของโรงเรียน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

1. โรงเรียนที่มจี านวนนักเรียนไม่เกิน 120 คน จะได้รับจัดสรรงบประมาณโรงเรียนละ 1,300 บาท ต่อเดือน 

2. โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียน 121 - 300 คน จะได้รับจัดสรรงบประมาณโรงเรียนละ 2,000 บาท ต่อเดือน 

3. โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียน 301 - 500 คน จะได้รับจัดสรรงบประมาณโรงเรียนละ 3,900 บาท ต่อเดือน 

4. โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียน 501 – 2,000 คน จะได้รับจัดสรรงบประมาณโรงเรียนละ 5,000 บาท ต่อ

เดือน 

5. โรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียน 2,001 คนขึ้นไป จะได้รับจัดสรรงบประมาณโรงเรียนละ 6,000 บาท ต่อเดือน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โรงเรียนในสังกัด 

ผู้ให้เช่าเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

รายงานเบิกจ่ายตาม

การเช่าสัญญาณ 
สพฐ. ก าหนดเกณฑ์การจัดสรร

ค่าอินเทอร์เน็ต 

ขอเบิกจ่ายตามการเช่า

สัญญาณอินเทอร์เน็ต 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

งบด าเนินงาน (ค่าสาธารณูปโภค) 

โรงเรียนด าเนินการเช่าตาม พรบ.

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ด าเนินการเบิกจ่าย 
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กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเช่ำ ประกอบด้วย 1 คณะ ดังนี้ 

1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน 

(1) ประธานกรรมการ 

(2) กรรมการ 

(3) กรรมการ 

ข้อเสนอแนะเอกสำรประกอบกำรเช่ำ/ตรวจรับ 

1. สัญญาเช่า / ขอบเขตการเช่าอินเทอร์เน็ต (TOR) ต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 

(1) ความเร็วในการ Download และความเร็วในการ Upload 

(2) ระยะเวลาการเช่า 

(3) ระยะเวลาการซ่อมบ ารุง กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานได้ หากเกินก าหนดเวลาที่โรงเรียน

ก าหนดต้องมีค่าปรับ 

(4) กรณีอุปกรณ์เสีย ต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่โดยไม่มีค่าใช้จ่าย 

(5) กรณีท่ีโรงเรียนต้องการ Public IP ต้องมีการแจ้งให้โรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

(6) ระบุประเภท/ชนิด อินเทอร์เน็ตที่เช่า (เช่น ประเภท............ ชนิด.................) 

(7) ระบุสื่อสัญญาณการเช่า 

(8) มีศูนย์บริการข้อมูลลูกค้า (Call Center) 

2. ข้อควรพิจารณาการตรวจรับการเช่า ต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 

(1) เอกสารแสดงปริมาณการใช้งานจริงตลอดทั้งเดือนที่เบิกจ่ายงบประมาณ ทั้งการ Download

และการ Upload 

(2) เอกสารประกอบการซ่อมบ ารุง กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานได้ ต่อเดือน (เวลา/จ านวนครั้ง

ที่โรงเรียนแจ้งซ่อม เวลา/จ านวนครั้งที่มีการซ่อมบ ารุง เวลา/จ านวนครั้งที่ซ่อมบ ารุงเสร็จ) 



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

ที…่……………………………….……….    วันที่ ……………………………………………………………… 
เรื่อง   รายงานขอเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต 
  

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

                ด้วย โรงเรียน................................................. มีความจ าเป็นที่จะด าเนินการขอเช่าใช้บริการ
อินเทอร์เน็ต ความเร็วสูง  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ..............................................................................  
งาน/โครงการ .......................... จ านวน ...................... บาท รายละเอียดดังแนบ 

                งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรขอเช่าใช้บริการตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ     
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๙๖ (๔) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๙๒ และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕  จึงรายงานขอจ้าง ดังนี้ 

  ๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องเช่าใช้บริการ 

      ด้วยโรงเรียน..........................................  มีความจ าเป็นต้องเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 
เพ่ือใช้ในการด าเนินการด้านสารสนเทศ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการจัดท ารายงาน การเบิกจ่ายงบประมาณ
ผ่าน GFMI,  e-GP และการติดต่อข่าวสารในระบบสารสนเทศระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ โดยการน าส่งข้อมูลดังกล่าว
ต้องเป็นอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 

  ๒. รายละเอียดของพัสดุที่ขอเช่าใช้บริการ 
  - เป็นการเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง อัตรา Download……..Mbps และ Upload 
………Mbps อัตราค่าบริการเดือนละ................บาท/ ........หมายเลขโทรศัพท์ ภาษีมูลค่าเพ่ิม
...........................................บาท รวมเป็นเงิน.....................บาท ระยะเวลาการเช่า...................เดือน....................บาท 
(......................................)  โดยด าเนินการเบิกจ่ายทุกสิ้นเดือน   
  ๓. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา  ๒  ปีงบประมาณ ราคามาตรฐานหรือราคากลางต่อเดือน  จ านวน...................................................บาท 
(.....................................................) เป็นเวลา.............  เดือน  รวมเป็นจ านวน....................................................บาท 
(..................................................) 

  ๔. วงเงินที่จะเช่า  จ านวน.....................บาท (..........................................)  

     ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง ระหว่างวันที่...............................ถึงวันที่
.............................................................................  

                   

 

 

 



-๒- 

                ๖. วธิีที่เช่าบริการและเหตุผลที่ต้องเช่าบริการ 
       ด าเนินการตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑ 
เนื่องจากวงเงินการจัดซื้อครั้งนี้มีราคาไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  ข้อ  ๙๒ ส าหรับการเช่าสังหาริมทรัพย์ ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการ
จัดซื้อมาใช้โดยอนุโลม 
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 ๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเช่าและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตามเสนอ            
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ด าเนินการเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 

๑. เห็นชอบข้อก าหนดรายละเอียดการเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ต 
๒. เห็นชอบในรายงานขอเช่าดังกล่าวข้างต้น 

                 3.  อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ 
ข้อ ๑๗๕  และให้ใช้บันทึกข้อความนี้แทนค าสั่งได้  ดังนี้ 
                       (๑)................................................ต าแหน่ง..........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                       (๒)................................................ต าแหน่ง..........................กรรมการ 
                       (๓)................................................ต าแหน่ง..........................กรรมการ 

         (ลงชื่อ)........................................เจ้าหน้าที่           (ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้ าหน้าที่ 
                 (........................................)                             (........................ .............) 

                                        (ลงชื่อ).....................................รอง ผอ.ร.ร. 
                                                 (.....................................) 
 

                                                            -เห็นชอบ 

                                                             -อนุมัติ 

                                     
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ต าแหน่ง.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวอย่าง 
ข้อก าหนดรายละเอียดการเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

การติดตั้งระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
1. ผู้เช่า หมายถึง โรงเรียน/หน่วยงาน/สพป............................... ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

            ผู้ให้เช่า หมายถึง............................................................................  
       2.  ผู้ให้เช่าต้องติดตั้งเครือข่ายระบบอินเทอร์เน็ตพร้อมใช้งาน เป็นระยะเวลา…….เดือน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   2.1 ประเภท/ชนิด อินเทอร์เน็ตที่เช่า เช่น  ADSL/DSL  Leased Line  3G/4G  Satellite   
                Wi-Net/Wi-Link 

       2.2 ความเร็วในการ Download …………………..Mbps 
       2.3 ความเร็วในการ Upload …………………..Mbps 
       2.4 กรณีท่ีเช่าอินเทอร์เน็ตประเภท Leased Line ต้องระบุความเร็วในการออกต่างประเทศ 
       2.5 สื่อที่ใช้ เช่น สายทองแดง สายใยแก้วน าแสง และคลื่นวิทยุ 
       2.6 กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานได้ ผู้ให้เช่าต้องซ่อมบ ารุงให้สามารถใช้งานได้ปกติ ภายใน .............ชัว่โมง 

   2.7 หากเกินก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนดต้องมีค่าปรับ.........บาท ต่อชั่วโมง 
   2.8 กรณีอุปกรณ์เสียหาย ผู้ให้เช่าต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ทดแทนให้โรงเรียนโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย 
   2.9 กรณีท่ีโรงเรียนต้องการ Public IP ต้องมีการแจ้งให้โรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
   2.10 ผู้ให้เช่าต้องมีศูนย์บริการข้อมูลลูกค้า (Call Center) 
           2.11 ผู้ให้เช่าต้องจัดหา/ติดตั้งอุปกรณ์ที่สามารถท างานเป็น Router และกระจายสัญญาณไร้สายได้ 
           2.12 กรณีท่ีเช่า Leased Line ผู้ให้เช่าต้องจัดหา Router 1 เครื่อง และ Access Point 1 เครื่อง  
           2.13 หากผู้ให้เช่าไม่สามารถด าเนินการตามเงื่อนไขตามข้อก าหนดได้ ผู้เช่าสามารถยกเลิกสัญญาได้ 
       3. การส่งมอบ ค่าเช่า และการจ่ายเงิน 
  การเบิกจ่ายแบ่งเป็นงวด………งวดละเท่า ๆ กัน นับจากวันลงนามในสัญญาและมีการใช้งานจริง  
  3.1 ผู้เช่าต้องส่งมอบงานให้เช่าให้บริการอินเทอร์เน็ตทุกสิ้นเดือน 
  3.2 ผู้เช่าจะจ่ายค่าบริการเป็นรายเดือน รวม....................บาท ต่อเดือน เป็นเงินทั้งสิ้น.....................บาทต่อปี  
 
หมายเหตุ  

1. ข้อมูลที่ โรงเรียน/หน่วยงาน ไม่สามารถหาได้ให้แจ้งผู้เช่าด าเนินการจัดหาให้เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุ 
2. ทั้งนี้ ข้อก าหนดดังกล่าวเป็นเพียงแนวทางในการจัดหาการเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ตของแต่ละ 

โรงเรียน/หน่วยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หน่วยงาน พิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นเพ่ิมเติม  
โรงเรียน/หน่วยงาน ต้องก าหนดรายละเอียดที่จะเป็นประโยชน์กับทางราชการ สามารถที่จะ
เพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ได้ตามความจ าเป็น ซึ่งจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

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

 
 
 
 
 

 



ใบเสนอราคา 
เรียน  ……………………………………………. 
 ๑.ข้าพเจ้า   ……………………………………………………..       ตั้งอยู่เลขท่ี  ……..หมู่…………… 
ต าบล ………….…   อ าเภอ ……………………..   จังหวัด.......................... เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษี 
…………………..….ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ตามก าหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 ๒.ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ราคา 
ต่อหน่วย 

จ านวน/หน่วย รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ราคาสินค้า   
ภาษีมูลค่าเพ่ิม   

(...............................................................)            รวมทั้งสิ้น   
 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวง 
๓.  ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ……..  วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
๔.  ก าหนดให้บริการเช่าอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง ตามรายการข้างต้น ระว่างวันที่............................ 
     ถึงวันที่................................................................ 
     เสนอมา  ณ  วันที่ ………………………………… 

 
 (ลงชื่อ)……………………....ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา   (ลงชื่อ)…………………………ผู้เสนอราคา 
        (                       )                                         (                        ) 
            เจ้าหน้าที่                                                             ผู้จัดการ 
          ประทับตรา(ถ้ามี) 
 
 
 
 



(กรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ต้องท าในระบบ e-GP) 

 
 
 

ประกาศ...................................................................................  
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาให้เช่าใช้บริการ.................................................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

--------------------------------------------------------------------  
                 ตามท่ี................................................................................................ ได้มีโครงการเช่าใช้บริการ
..............................................................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  นั้น 
                งานจ้าง............................................................................................................ จ านวน....................รายการ 
ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ .................................................................. โดยเสนอราคา เป็นเงิน
ทั้งสิ้น .......................... บาท (...........................................................................................)ภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  

ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 

                ประกาศ ณ วันที่   ............................................................................................. 
                

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

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 

  เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งเช่าบริการ 

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

 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน ................................................. เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอเช่าบริการ
.....................................................................................................................จ านวน .. .....................บาท  
(...................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔ รายละเอียด
ตามแนบ 
        ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ......................... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วนบริษัท)................................ซึ่ งมี
อาชีพขาย/ให้เช่าบริการแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ................... บาท(................................................. ...........) 
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๙ จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างผู้เสนอราคารายดังกล่าว 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

   ๑. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งเช่าบริการจาก .....................(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)..................... เป็นผู้ขาย/ผู้ให้  
เช่าบริการ..........................................................................................ในวงเงิน ................ .........................บาท 
(.....................................................) ก าหนดเวลาการให้บริการ ระว่างวันที่...................................................................
ถึงวันที่.........................................  

   ๒. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งเช่าใช้บริการ ดังแนบ 
 

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

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

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

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

 
 
 



ใบสั่งเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต 
ผู้ให้เช่าบริการ.............................................. 
ที่อยู่   ………………………..…………………………. 
……………………………………………………………..
โทรศัพท์   ……………………………………….  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  …………………….  
ชื่อบัญชี………………………………………………………
ธนาคาร    …………………………. สาขา……………… 

ใบสั่งเช่า เลขที่  ............./...............  
วันที่  .............................................................  
โรงเรียน........................................................  
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์ ……………………………………………….  

                    ตามท่ี..........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่.........        
 ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน ................................................. ซ่ึงได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ และขอตกลงเช่าจากท่าน ดังนี้ 

๑. ก าหนดส่งมอบ ระว่างวันที่........................ถึงวันที่.............................น นับถัดจากวันที่ผู้ให้เช่าบริการได้รับ 
    ใบสั่งเช่าบริการนี้ 
๒. ครบก าหนดส่งมอบบริการเช่าอินเทอร์เน็ต ระหว่างวันที่  …………………………ถึงวันที่ …………………….. 
๓. สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………… 
๔. ระยะเวลารับประกัน  ………………….ปี................เดือน....................วัน  
๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ....................บาท  
(.......................................) นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยก าหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งเช่าใช้บริการจนถึงวันที่งาน 
แล้วเสร็จบริบูรณ์  
๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งเช่าใช้บริการ 
๗. ผู้เช่าใช้บริการตกลงช าระค่าเช่าใช้บริการให้แก่ผู้ให้เช่าใช้บริการ จ านวน..........งวด (ช าระตามใบแจ้งหนี้รายเดือน)
และเม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับการให้บริการเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตเรียบร้อยแล้ว           

ลงชื่อ ................................................ ผู้เช่าบริการ     ลงชื่อ ..............................................   ผู้ให้เช่าบริการ 
         (.....................................................)  (.....................................................) 
    ต าแหน่ง...............................................                  ต าแหน่ง ................................................. 
   วันที่.......................................................                       วันที่ ..................................................... 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 

๑ เช่าอินเทอร์เน็ต................ 
ตามข้อก าหนดรายละเอียดการเช่า
สัญญาณอินเทอร์เน็ต 

- - -  

 

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

 รวมเป็นเงิน         

 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  



. 

 
ข้อก าหนดรายละเอียดการเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

การติดตั้งระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
2. ผู้เช่า หมายถึง โรงเรียน/หน่วยงาน/สพป............................... ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

            ผู้ให้เช่า หมายถึง............................................................................  
       2.  ผู้ให้เช่าต้องติดตั้งเครือข่ายระบบอินเทอร์เน็ตพร้อมใช้งาน เป็นระยะเวลา…….เดือน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   2.1 ประเภท/ชนิด อินเทอร์เน็ตที่เช่า เช่น  ADSL/DSL  Leased Line  3G/4G  Satellite   
                Wi-Net/Wi-Link 

       2.2 ความเร็วในการ Download …………………..Mbps 
       2.3 ความเร็วในการ Upload …………………..Mbps 
       2.4 กรณีท่ีเช่าอินเทอร์เน็ตประเภท Leased Line ต้องระบุความเร็วในการออกต่างประเทศ 
       2.5 สื่อที่ใช้ เช่น สายทองแดง สายใยแก้วน าแสง และคลื่นวิทยุ 
       2.6 กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานได้ ผู้ให้เช่าต้องซ่อมบ ารุงให้สามารถใช้งานได้ปกติ ภายใน .............ชัว่โมง 

   2.7 หากเกินก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนดต้องมีค่าปรับ.........บาท ต่อชั่วโมง 
   2.8 กรณีอุปกรณ์เสียหาย ผู้ให้เช่าต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ทดแทนให้โรงเรียนโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย 
   2.9 กรณีท่ีโรงเรียนต้องการ Public IP ต้องมีการแจ้งให้โรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
   2.10 ผู้ให้เช่าต้องมีศูนย์บริการข้อมูลลูกค้า (Call Center) 
           2.11 ผู้ให้เช่าต้องจัดหา/ติดตั้งอุปกรณ์ที่สามารถท างานเป็น Router และกระจายสัญญาณไร้สายได้ 
           2.12 กรณีท่ีเช่า Leased Line ผู้ให้เช่าต้องจัดหา Router 1 เครื่อง และ Access Point 1 เครื่อง  
           2.13 หากผู้ให้เช่าไม่สามารถด าเนินการตามเงื่อนไขตามข้อก าหนดได้ ผู้เช่าสามารถยกเลิกสัญญาได้ 
       3. การส่งมอบ ค่าเช่า และการจ่ายเงิน 
  การเบิกจ่ายแบ่งเป็นงวด………งวดละเท่า ๆ กัน นับจากวันลงนามในสัญญาและมีการใช้งานจริง  
  3.1 ผู้เช่าต้องส่งมอบงานให้เช่าให้บริการอินเทอร์เน็ตทุกสิ้นเดือน 
  3.2 ผู้เช่าจะจ่ายค่าบริการเป็นรายเดือน รวม....................บาท ต่อเดือน เป็นเงินทั้งสิ้น.....................บาทต่อปี  
 

(ลงชื่อ)……………..…………….ผู้เช่าบริการ (ลงชื่อ)……………………….……..…ผู้ให้เช่าบริการ 
             (.................................)                                         ( ......................................)            
 
หมายเหตุ  

1.   ข้อมูลที่ โรงเรียน/หน่วยงาน ไม่สามารถหาได้ให้แจ้งผู้เช่าด าเนินการจัดหาให้เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุ 
    2.   ทั้งนี้ ข้อก าหนดดังกล่าวเป็นเพียงแนวทางในการจัดหาการเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ตของแต่ละ 
          โรงเรียน/หน่วยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หน่วยงาน พิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นเพ่ิมเติม  
          โรงเรียน/หน่วยงาน ต้องก าหนดรายละเอียดที่จะเป็นประโยชน์กับทางราชการ สามารถที่จะ         
          เพ่ิมเติมรายละเอียดอื่น ๆ ได้ตามความจ าเป็น ซึ่งจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง            
         ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

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

 
 



 
รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งเช่าบริการอินเทอร์เน็ต 

ล า 
ดับ 
ที 

รายละเอียดของพัสดุที่จะเช่า
บริการ 

จ านวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ 
จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จ านวนและวงเงินที่ขอเช่าครั้งนี้  

หน่วยละ  จ านวนเงิน  

         
 
 
 

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

 
 

  
(ลงชื่อ)……………..…………….ผู้เช่าบริการ (ลงชื่อ)……………………….……..…ผู้ให้เช่าบริการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบแจ้งหนี้ 
(เท่านั้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

 เขียนทีโ่รงเรียน…………………………………….    

 วันที่…………………………………………  

                        ตามท่ีโรงเรียน................................................. ได้เช่าบริการ.......................................................... 

จาก ........(ระบุชื่อผู้ให้เช่าบริการ).................................................ตามใบสั่งเช่า/สัญญาเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  
เลขที่ ....................ลงวันที่ .......................................ครบก าหนดส่งมอบวันที่...........................ถึงวันที่................... 
                   บัดนี้ผู้ขาย/ผู้ให้เช่าบริการได้ให้บริการอินเทอร์เน็ต ............................................................ตามใบ
แจ้งหนี้ของผู้ให้เช่าบริการ เลขท่ี .......................................... ลงวันที่ ...................................... ...................... 

                       การซื้อ/เช่าบริการรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ ......................................................................  

                      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ...............................................แล้วปรากฏว่า 
งานบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามใบสั่งเช่า/สัญญาเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  ทุกประการ 
เมื่อวันที่ ......................................ถึงวันที่......................... โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน ....... วัน คิดค่าปรับในอัตรา
ร้อยละ ๐.๑๐  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...............................บาท จึงออกหนังสือส าคัญ ฉบับนี้ให้ไว้  วันที่ ........................ 
ผู้ขาย/ ผู้ให้เช่าบริการ ควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ................................... บาท(....................................) ตาม
ใบสั่งเช่า/สัญญาเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต   

                  จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน .................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ ๑๗๕  
(๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  

 

  ลงชื่อ…………….………………ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
             (…………………………….. ) 

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

 
 กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ  

กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินทั้งหมด 
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 

 
 
 
 
 
 

(จากระบบ e-GPกรณีวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐.-บาท)  



ใบตรวจรับพัสดุ 
                                                                                        
                                                                                      เขียนที่ โรงเรียน................................ 
      วันที่..............เดือน....................................พ.ศ.................. 
  ข้าพเจ้า..............................................ต าแหน่ง...................................................ได้ท าการตรวจรั บ
การเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง...............................................................................................  
ประจ าเดือน..................................กับบริษัท.......................................................  

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏว่า 
         ครบถ้วนตามสัญญา 
          ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
 
 
     ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจรับ 
                                                          (...................................................) 
     ต าแหน่ง................................................ 
 
 

                                                                       -ทราบ 

                                     
                                                    (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                            (....................................................) 
                                                   ต าแหน่ง.................................................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................... ..............
ที…่…………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 

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

 ตามท่ี  โรงเรียน................................................................  ได้จัดซื้อ/จัดเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  
ใบสั่งเช่า/สัญญาเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  เลขที่ .................................ครบก าหนดส่งมอบ วันที่..............................           
              บัดนี้ผู้ให้เช่าบริการได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว   เมื่อวันที่ ........................................ตามใบแจ้งหนี้ 
เล่มที่ ..................... เลขที่ .............................. ลงวันที่ ...........................................  และ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ได้ท าการตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่ ................................................... ..ไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ดังหลักฐานที่แนบ 
ปรากฏว่า ผู้จ้างได้ส่งมอบพัสดุเกิดก าหนดการส่งมอบ .................................................เป็นเวลา ............ วัน  
คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ ๐.๑ แต่ไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาทรวมเป็นเงินทั้งสิ้น ................ บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้รับจ้างตาม ใบสั่งเช่า/สัญญาเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
           มูลค่าสินค้า      ..................................บาท 
 บวก    ภาษีมูลค่าเพ่ิม                ..................................บาท 
     รวมจ านวนเงินที่ขอเบิก              .................................. บาท 
 หัก      ภาษีเงินได้  .................................. 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 

 

 

 

 

 



 


