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การจัดทำเอกสารสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตที่โรงเรียนจะตองดำเนินการ 

1. กรณีสงเบิกงวดท่ี 1 ของสัญญา หรือครั้งแรกของปงบประมาณ 
 1.1 หนังสือนำสงขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน 1 ฉบับ 
 1.2 สำเนาหนังสือแจงอนุมัติเงินงวด (ผอ.โรงเรียน รับรองสำเนา) จำนวน 1 ชุด 
 1.3 สำเนาหนังสือแจงจัดสรรเงินงบประมาณ (ผอ.โรงเรียน รับรองสำเนา) จำนวน 1 ชุด 
 1.4 รายละเอียดขอบเขตของงานเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต  
                 และบันทึกรายงานการกำหนดขอบเขตของงาน จำนวน 1 ชุด 
 1.5 คำสั่งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) หรือ 
       หนังสือมอบหมายผูรับผิดชอบกำหนดขอบเขตของงาน จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
 1.6 หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน 1 ฉบับ 
 1.7 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 

1.8 ใบเสนอราคา พรอมรายละเอียดแนบทาย และรายละเอียดของผูใหบริการ จำนวน 1 ชุด 
 1.9 หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน 1 ฉบับ 

1.10 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา พรอมประกาศหนาเว็บไซตโรงเรียน จำนวน 1 ชดุ 
 1.11 สัญญาเชา/ใบสั่งเชา/ขอตกลง ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต พรอมรายละเอียดแนบทาย  
                  จำนวน 1 ชุด 
 1.12 สำเนาหนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ชุด (ถามี) กรณีผูลงนามสัญญาไดรับมอบอำนาจ 
 1.13 ใบแจงหนี ้จำนวน 1 ชดุ (โดยเบิกจายตามจำนวนเงินในใบแจงหนี้ในแตละรอบบิล) 
 1.14 ใบตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 ชดุ 
 1.15 หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย จำนวน 1 ชุด 

2. กรณีสงเบิกไมใชงวดท่ี 1 ของสัญญา หรืองวดท่ี 2 ข้ึนไปของสัญญา 
 2.1 หนังสือนำสงขอเบิกเงินงบประมาณ 
 2.2 ใบแจงหนี้ (ฉบับจริง) (โดยเบิกจายตามจำนวนเงินในใบแจงหนี้ในแตละรอบบิล) 
 2.3 ใบตรวจรับพัสดุ (ฉบับจริง) 
 2.4 หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย (ฉบับจริง) 

3. กรณีสงเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ วรรคสอง 
 3.1 หนังสือนำสงขอเบิกเงินงบประมาณ 
 3.2 หนังสือรายงานขอเชาอินเทอรเน็ต ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
                 และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ วรรคสอง 
 3.3 ใบแจงหนี้  
 3.4 ใบเสร็จรับเงิน 
 3.5 สำเนาหนาบัญชีธนาคาร 
 3.6 ใบสำคัญรับเงิน (ฉบับจริง) 

 
หมายเหตุ  - เอกสารท่ีเปนสำเนาใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ  
                ยกเวน เอกสารของผูใหบริการเชาไมตองใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูรับรอง 
              - ใหโรงเรียนจัดเรยีงเอกสารตามหัวขอขางตนแลวนำสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
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ขอควรปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
1. ขอควรปฏิบัติ 
 1.1 การกำหนดขอบเขตของงานท่ีจะเชาอินเทอรเน็ต 
  โรงเรียนตองดำเนินการตามตามหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด กค(กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 
โดยผูกำหนดขอบเขตของงาน สามารถดำเนินการไดดังนี้ 
  1.1.1 คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานเชา ตองมีคำสั่งโรงเรียนแตงตั้ง ประกอบไปดวย 
คณะกรรมการอยางนอย 3 คน ไดแก ประธาน 1 คน และกรรมการ อยางนอย 2 คน 
   1.1.2 ผู ร ับผิดชอบกำหนดขอบเขตของงานเชา ตองมีบันทึกขอความมอบหมายใหครู                  
หรือเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่งเปนผูรับผิดชอบกำหนดขอบเขตของงานเชา 
  1.1.3 เจาหนาที่ (เจาหนาที่พัสดุ) สามารถดำเนินการกำหนดขอบเขตของงานไดโดยไมตอง              
มีคำสั่งหรือบันทึกขอความ 
และใหเสนอขอบเขตของงานเชาที่ไดกำหนดใหผู อำนวยการโรงเรียนเห็นชอบ และใชประกอบในการจัดเชา
สัญญาณอินเทอรเน็ตในครั้งนี ้

1.2 การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
 1.2.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะใชคณะกรรมการอยางนอย 3 คน ไดแก ประธาน 1 คน 

และกรรมการ อยางนอย 2 คน เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และใชมติเอกฉันทในการตรวจรับพัสดุ 
 1.2.2 ผูตรวจรับพัสดุ จะใชเพียง 1 คน เปนผูตรวจรับพัสดุ 
1.3 การดำเนินการจัดเชาในกรณีวงเงินงบประมาณไมเกิน 5,000 บาทตอครั้ง จะไมดำเนินการ            

ในระบบการจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ก็ได ซึ ่งเปนไปตามขอ 2.2.1 ในหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง           
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

1.4 สัญญาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จะดำเนินการในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได ไดแก  
   1.4.1 สัญญาเชา (แบบเต็มรูป)  
  1.4.2 ใบสั่งเชา (ใบสั่งซ้ือสั่งจาง) 
  1.4.3 ขอตกลง 
 1.5 การสงเอกสารเบิกจาย 
  1.5.1 เอกสารที ่เปนสำเนาใหผู อำนวยการโรงเรียนเปนผู รับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ                 
ยกเวน เอกสารของผูใหบริการเชาไมตองใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูรับรอง 
  1.5.2 โรงเรียนจัดเรียงเอกสารตามหัวขอ “การจัดทำเอกสารสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ตท่ีโรงเรียนจะตองดำเนินการ” แลวนำสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
  1.5.3 ใบแจงหนี้ ใหจัดสงเอกสารทุกฉบับ โดยเฉพาะเอกสารแนบทายใบแจงหนี้ (ถามี) 
 1.6 เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง ไดแก  
   1.6.1 หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  
   1.6.2 หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต   
   1.6.3 หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทำเอกสารและลงนาม และผานหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
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 1.7 การดำเนินการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตของปงบประมาณใหมหรือปงบประมาณถัดไป 
  กรณีท ี ่ โรงเร ียนมีความจำเป นต องดำเน ินการเช าใช บร ิการส ัญญาณอินเทอร  เน็ต                          
ในปงบประมาณใหมหลังจากสิ ้นสุดสัญญาเชาเดิม และยังไมไดรับจัดสรรงบประมาณใหมจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหมเขต 2                    
ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 
   1.7.1 กอนสิ้นปงบประมาณ (กอนหรือภายในวันทำการสุดทายของเดือนกันยายน) ใหโรงเรียน
ดำเนินการจัดหาตัวผูใหเชา/ผูใหบริการ (บริษัท/หาง/ราน) สัญญาณอินเทอรเน็ต โดยดำเนินการ ดังนี ้
          1) ขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  2) หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
  3) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  
  4) ใบเสนอราคาจากผูใหเชา/ผูใหบริการ 
 5) หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
 6) ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา (ลงวันท่ีไมเกินวันทำการสุดทายของเดือนกันยายน) 
  1.7.2 เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหมเขต 2 ไดโอนจัดสรรงบประมาณใหมใหโรงเรียนเรียบรอยแลว ใหโรงเรียนแจงลงนาม              
ในสัญญาเชา และดำเนินการลงนามในสัญญาเชา ณ วันท่ีหรือหลังวันที่ที ่โรงเรียนไดรับทราบผลการแจง            
โอนจัดสรรแลว โดยสัญญาเชามีผลยอนหลังไปตั ้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ของแตละป ซึ ่งเปนไปตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว346 
ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 
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แผนผังการดำเนินการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตของปงบประมาณใหมหรือปงบประมาณถัดไป 
 
ระยะเวลา       ผูดำเนินการ           งาน            รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ขอควรระวัง 

2.1 โรงเรียนควรตรวจสอบเดือน ป จำนวนเงินท่ีตองดำเนินการจัดซ้ือจัดจางและเบิกจาย  รอบบิลใน
การเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตใหสอดคลองและถูกตอง 

2.2 สัญญาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
        2.2.1 กรณีมูลคาของสัญญาเชาฯ ไมเกิน 200,000 บาท ตองติดอากรแสตมป โดยคำนวณ 
จากมูลคาของสัญญาเชาฯ 1,000 บาท ตอ 1 บาทอากรแสตมป เชน มูลคาของสัญญาเชาฯ 22,716 บาท                
ตองติดอากรแสตมป 23 บาท เปนตน และอากรแสตมปดังกลาวตองขีดเสนและลงวันท่ีหรือประทับวันท่ี 
        2.2.2 กรณีมูลคาของสัญญาเชาฯ เกิน 200,000 บาท ตองตีตราสารท่ีสำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
 2.3 ใบแจงหนี้และใบตรวจรบัพัสดุ 
       2.3.1 ตรวจสอบเดือน ป และจำนวนเงินใหสอดคลองกัน  
       2.3.2 ใบแจงหนี้ ใหตรวจสอบรอบระยะเวลาการคิดเงินวาอยูภายใตเดือนท่ีจะเบิกจายดวย 
       2.3.3 การอางอิงเลขท่ีวันท่ีของใบแจงหนี้ 

จัดหาตัวผูใหเชา/ผูใหบริการ
สัญญาณอินเตอรเน็ต 

โรงเรียน 

กอนหรือภายใน
วันท่ี 30 กันยายน 
ของแตละป 

1) ขอบเขตของงานเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
2) หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ต 
3) คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  
4) ใบเสนอราคา 

5) หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังเชา
ใชบริการสัญญาณอินเตอรเน็ต 
6) ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

ส้ินสุดปงบประมาณ 

สพฐ. / สพป.
เชียงใหม เขต 2 

โอนจัดสรรงบประมาณ 
1) หนังสือแจงโอนจัดสรรงบประมาณ 

 

วันท่ีไดรับแจงโอน
จัดสรรงบประมาณ โรงเรียน 

ลงนามสัญญาเชาใชบริการ
สัญญาณอินเตอรเน็ต 

1) หนังสือแจงลงนามสัญญาเชา 

๒) สัญญาเชา (โดยวันที่ลงนามเปนปจจบุัน 
และมีผลยอนหลังไปต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคม) 
 

วันท่ีครบกำหนด
ตามสัญญาเชา 

โรงเรียน 
ตรวจรับพัสดุและจัดสง

เอกสารให สพป.เชยีงใหม 
เขต 2 

1) ใบแจงหนี้  
๒) ใบตรวจรับพัสดุ  
3) หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย 

เดือนกันยายน 

เดือนตุลาคม/
ปงบประมาณใหม 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
แบบฟอรมคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 

กรณีไมไดดำเนินการในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 
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คำสั่งโรงเรียน..................................................... 
ท่ี ............/๒๕....... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  
เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................... ประจำปงบประมาณ 25.....  

ตั้งแตวันท่ี............................. ถึงวันท่ี........................ 
……………….....................………….. 

 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                  
ท่ี ............./25.......... สั่ง ณ วันท่ี ...................................... จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขต
ของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน....................................... 
ประจำปงบประมาณ 25....... ตั้งแตวันท่ี........................ ถึงวันท่ี..................... งบประมาณ.........................บาท 
(..........................................) ดังรายชื่อตอไปนี ้
   1. ........................................................ ตำแหนง.......................... ประธานกรรมการ 
 2. ........................................................ ตำแหนง..........................           กรรมการ 
 3. ........................................................ ตำแหนง..........................   กรรมการ 
ใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่กำหนดและจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชา และกำหนดราคากลาง            
ในการจัดเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน....................................... ประจำปงบประมาณ 25....... 
ตั้งแตวันท่ี............................... ถึงวันท่ี...................................... ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายท่ีออกตามคามในพระราชบัญญัติ  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไปจนกวางานจะแลวเสร็จ 

                 สั่ง ณ วันท่ี .......... ......................  พ.ศ. 25...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามคำสั่งโรงเรียน........................... ท่ี......./25.....  สั่ง ณ วันท่ี ................................................. 
ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณ
อินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................... ประจำปงบประมาณ 25..... ต้ังแตวันท่ี............................. 
ถึงวันท่ี........................ งบประมาณ.........................บาท (..........................................) แลวนั้น 

  บัดนี ้ คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที ่จะเชาและกำหนดราคากลาง                  
ตามคำสั่งดังกลาวขางตน ไดจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณ
อินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................... ประจำปงบประมาณ 25..... ต้ังแตวันท่ี............................. 
ถึงวันท่ี........................ เสร็จเรียบรอยแลว โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการ
วินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันท่ี 
20 มีนาคม 2566 รายละเอียดตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและราคากลาง                    
และเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและราคากลางในการใชเปนขอมูลสำหรับการเชาในครั้งนี้ตอไป 
 
   ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหนง.......................................... 
 
ลงชื่อ..................................................กรรมการ                  ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
        (............................................)                               (............................................) 
    ตำแหนง..........................................    ตำแหนง.......................................... 
 

 
       ทราบ/อนุมัติ 
 
 
      ลงชื่อ..................................................................... 
                                                                         (....................................................) 
                                                            ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 

 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการเชา (Terms of Reference : TOR) 

เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.........................................  
ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันที่............................. ถึงวันที.่....................... 

******************************* 
1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ       เชา................................................................................... 
 เงินงบประมาณตามโครงการ  ...................... บาท (.......................................................) 
 ราคากลาง         ...................... บาท (.......................................................) 
 
2. คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.  ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว                   

เนื ่องจากเปนผู ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรี                 
วาการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5.  ไมเปนบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไวในบัญชีรายชื ่อผู ทิ ้งงานและไดแจงเวียนชื ่อใหเปนผู ทิ ้งงาน                    
ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

6.  มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

7.  เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูอาชีพใหบริการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตดังกลาว 
8.  ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผู ยื่น

ขอเสนอไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 
3. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  1. บริการใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตความเร็วสูง (Optical Fiber)  
         1.1 ความเร็วท่ีใหบริการ  
            Work All Day Business (1IP) ……….. /…………… Mbps. 
            ชวงเวลา 06.00 – 18.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ………… Mbps. Up Load …………….. Mbps. 
            ชวงเวลา 18.00 – 06.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ……….. Mbps. Up Load ……………. Mbps. 
      1.2 เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตพรอมบริการอุปกรณเชื ่อมโยงเครือขาย (Router)                   
และบริการอุปกรณกระจายสัญญาณแบบไรสาย (Access Point) ที่รองรับการใชงาน (Concurrence user)            
ไมเกิน ............ User จำนวน..............จดุ 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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  2.  อัตราคาใชบริการ (บาท/เดือน/จุด) 
      ราคา    ...............  บาท 
      ภาษีมูลคาเพ่ิม 7%     ...............  บาท 
      รวมคาใชบริการ   ...............  บาท 
  3.  ผูใหบริการตองมีระบบจัดเก็บขอมูลการระบุตัวตน (Log File) และการเขาใชงานอินเทอรเน็ต 
ของสถานศึกษาตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร 
  4. ผูใหบริการตองมีระบบปองกันการใชงานผานเว็บไซตไมเหมาะสม และบริการ Web Filtering 
  5. ผูใหบริการตองรับประกันการแกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต ภายใน..........................ชั่วโมง 
หลังจากไดรับแจงจากผูรับบริการ  

6. ผูใหบริการตองสงรายงานการใชงานอินเทอรเน็ตของสถานศึกษา เปนรายเดือน หรือรายปใหกับ
ผูรับบริการ 

7. ผูใหบริการตองมีการ Fixed IP Address 
8. ผูใหบริการตองมีบริการตูจัดเก็บอุปกรณ 

  9. ผูใหบริการตองจัดสงรายงานชุดหมายเลข IP Address ที่ใหบริการสถานศึกษาใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชนดานกฎหมายและความม่ันคงและกฎหมายละเมิด 
  10. ผูใหบริการตองมีแผนการเชื่อมตอกับศูนยใหบริการอินเทอรเน็ต (POP) ของระบบเครือขาย 
Uninet ในอนาคต 
....................ขอกำหนดเพิ่มเติมอื่นๆ ขอกำหนดดังกลาวเปนเพียงแนวทางในการจัดหาการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของแตละโรงเรียน/หนวยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หนวยงาน พิจารณาเห็นวามีความจำเปนเพิ่มเติม โรงเรียน/
หนวยงาน ตองกำหนดรายละเอียดท่ีจะเปนประโยชนกับทางราชการ สามารถท่ีจะเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดตาม
ความจำเปนซึ่งจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21.................................. 
 
4. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
  1. ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา  ........... วัน นับแตวันเสนอราคาโดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอราคามิได 
 ๒. กำหนดการสงมอบพัสดุ ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี....................... เปนระยะเวลา..........รอบบลิ 
โดยผูใหบริการตองดำเนินการสงเอกสารแจงหนี้เปนประจำทุกเดือน 
 
5. อัตราคาปรับ 
  คิดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.20 ของราคางานเชานั้น แตจะตองไมต่ำ
กวาวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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6. การรับประกันความชำรุดบกพรอง  
ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... ป......เดือน.......วัน  นับถัดจากวันที่โรงเรียน
ไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน ........ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง
ความชำรุดบกพรอง 
 
7. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. งบประมาณในการดำเนินการ 
 ในการเชาครั้งนี้ ใชงบประมาณงบประมาณประจำป 25..........จำนวนเงิน ............................ บาท 
(.............จำนวนเงินตัวอักษร................) 
 
9. งวดงานและการจายเงิน 
  โรงเรียน............................................ จะจายเงินตามสัญญา/ใบสั่งเชาไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจน
ภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว และกำหนดการจายเงิน จำนวน........งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดที่ 2 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
  งวดที่ 3 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดท่ี .ฯลฯ. .........................ฯลฯ............................. 
  งวดท่ี ...... (งวดสุดทาย) ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวนัท่ี............................ 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
ซึ่งจะเบิกจายใหเมื่อผูใหบริการไดดำเนินการใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตในแตละงวดและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองแลวเสร็จตามสัญญา/ใบสั่งเชา 
 
9. สถานท่ีสงมอบงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โรงเรียน....................................... ตำบล............ อำเภอ............... จังหวดั เชียงใหม 
  
   ลงชื่อ.........................................................ประธานกรรมการ 
       (............................................................) 
   ตำแหนง.................................................. 
 
ลงชื่อ................................................กรรมการ  ลงชื่อ................................................กรรมการ 
    (...................................................)       (...................................................) 
ตำแหนง..............................................    ตำแหนง.............................................. 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  ขอมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

  ดวยโรงเรียน...................................................... จะดำเนินการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ประจำปงบประมาณ 25........ ตั้งแตวันท่ี.................................. ถึงวันท่ี............................ ในวงเงินงบประมาณ
....................บาท (.........จำนวนเงินตัวอักษร.............) 

  ดังนั้น จงึเห็นควรมอบหมายให ...............ชื่อผูท่ีไดรับมอบหมาย........... ตำแหนง........................... 
เปนผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของโรงเรียน............................. ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันท่ี......................... ถึงวันท่ี........................ 
โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออก
ตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณามอบหมายบุคคลดังกลาวตามท่ีเสนอ 

 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - เห็นชอบ/อนุมัติ 
                                          - มอบหมาย............ชือ่บุคคลท่ีไดรับมอบหมาย............................. 

   
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 
 

 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามหนังสือโรงเรียน................................ ที่......................  ลงวันที่ ...................................... 
ไดมอบหมายใหขาพเจาเปนผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง             
เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................................... ประจำปงบประมาณ 25......... 
ตั้งแตวันท่ี........................... ถึงวันท่ี........................ งบประมาณ........................บาท (.................................) นั้น 

  บัดนี้ ขาพเจา...........ชื่อผูรับผิดชอบ....................ไดจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชา
และกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.................................................................. 
ประจำปงบประมาณ 25....... ตั้งแตวันที่................................ ถึงวันที่............................. เสร็จเรียบรอยแลว 
โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออก
ตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 รายละเอียดตามท่ี
แนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและราคากลาง                    
และเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและราคากลางในการใชเปนขอมูลสำหรับการเชาในครั้งนี้ตอไป 
 
   ลงชื่อ................................................ผูรับผิดชอบ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหนง.......................................... 
 

 
       ทราบ/อนุมัติ 
 
 
      ลงชื่อ..................................................................... 
                                                                         (....................................................) 
                                                            ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 

 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการเชา (Terms of Reference : TOR) 

เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.........................................  
ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันที่............................. ถึงวันที.่....................... 

******************************* 
1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ       เชา................................................................................... 
 เงินงบประมาณตามโครงการ  ...................... บาท (.......................................................) 
 ราคากลาง         ...................... บาท (.......................................................) 
 
2. คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.  ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว                   

เนื ่องจากเปนผู ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรี                 
วาการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5.  ไมเปนบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไวในบัญชีรายชื ่อผู ทิ ้งงานและไดแจงเวียนชื ่อใหเปนผู ทิ ้งงาน                    
ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

6.  มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

7.  เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูอาชีพใหบริการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตดังกลาว 
8.  ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผู ยื่น

ขอเสนอไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 
3. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  1. บริการใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตความเร็วสูง (Optical Fiber)  
         1.1 ความเร็วท่ีใหบริการ  
            Work All Day Business (1IP) ……….. /…………… Mbps. 
            ชวงเวลา 06.00 – 18.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ………… Mbps. Up Load …………….. Mbps. 
            ชวงเวลา 18.00 – 06.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ……….. Mbps. Up Load ……………. Mbps. 
      1.2 เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตพรอมบริการอุปกรณเชื ่อมโยงเครือขาย (Router)                   
และบริการอุปกรณกระจายสัญญาณแบบไรสาย (Access Point) ที่รองรับการใชงาน (Concurrence user)            
ไมเกิน ............ User จำนวน..............จดุ 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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  2.  อัตราคาใชบริการ (บาท/เดือน/จุด) 
      ราคา    ...............  บาท 
      ภาษีมูลคาเพ่ิม 7%     ...............  บาท 
      รวมคาใชบริการ   ...............  บาท 
  3.  ผูใหบริการตองมีระบบจัดเก็บขอมูลการระบุตัวตน (Log File) และการเขาใชงานอินเทอรเน็ต 
ของสถานศึกษาตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร 
  4. ผูใหบริการตองมีระบบปองกันการใชงานผานเว็บไซตไมเหมาะสม และบริการ Web Filtering 
  5. ผูใหบริการตองรับประกันการแกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต ภายใน..........................ชั่วโมง 
หลังจากไดรับแจงจากผูรับบริการ  

6. ผูใหบริการตองสงรายงานการใชงานอินเทอรเน็ตของสถานศึกษา เปนรายเดือน หรือรายปใหกับ
ผูรับบริการ 

7. ผูใหบริการตองมีการ Fixed IP Address 
8. ผูใหบริการตองมีบริการตูจัดเก็บอุปกรณ 

  9. ผูใหบริการตองจัดสงรายงานชุดหมายเลข IP Address ที่ใหบริการสถานศึกษาใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชนดานกฎหมายและความม่ันคงและกฎหมายละเมิด 
  10. ผูใหบริการตองมีแผนการเชื่อมตอกับศูนยใหบริการอินเทอรเน็ต (POP) ของระบบเครือขาย 
Uninet ในอนาคต 
....................ขอกำหนดเพิ่มเติมอื่นๆ ขอกำหนดดังกลาวเปนเพียงแนวทางในการจัดหาการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของแตละโรงเรียน/หนวยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หนวยงาน พิจารณาเห็นวามีความจำเปนเพิ่มเติม โรงเรียน/
หนวยงาน ตองกำหนดรายละเอียดท่ีจะเปนประโยชนกับทางราชการ สามารถท่ีจะเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดตาม
ความจำเปนซึ่งจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21.................................. 
 
4. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
  1. ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา  ........... วัน นับแตวันเสนอราคาโดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอราคามิได 
 ๒. กำหนดการสงมอบพัสดุ ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี....................... เปนระยะเวลา..........รอบบลิ 
โดยผูใหบริการตองดำเนินการสงเอกสารแจงหนี้เปนประจำทุกเดือน 
 
5. อัตราคาปรับ 
  คิดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.20 ของราคางานเชานั้น แตจะตองไมต่ำ
กวาวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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6. การรับประกันความชำรุดบกพรอง  
ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... ป......เดือน.......วัน  นับถัดจากวันที่โรงเรียน
ไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน ........ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง
ความชำรุดบกพรอง 
 
7. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. งบประมาณในการดำเนินการ 
 ในการเชาครั้งนี้ ใชงบประมาณงบประมาณประจำป 25..........จำนวนเงิน ............................ บาท 
(.............จำนวนเงินตัวอักษร................) 
 
9. งวดงานและการจายเงิน 
  โรงเรียน............................................ จะจายเงินตามสัญญา/ใบสั่งเชาไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจน
ภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว และกำหนดการจายเงิน จำนวน........งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตวัอักษร..............) 
 งวดที่ 2 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
  งวดที่ 3 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดท่ี .ฯลฯ. .........................ฯลฯ............................. 
  งวดท่ี ...... (งวดสุดทาย) ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวนัท่ี............................ 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
ซึ่งจะเบิกจายใหเมื่อผูใหบริการไดดำเนินการใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตในแตละงวดและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองแลวเสร็จตามสัญญา/ใบสั่งเชา 
 
9. สถานท่ีสงมอบงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โรงเรียน....................................... ตำบล............ อำเภอ............... จังหวดั เชียงใหม 
  
   ลงชื่อ................................................ผูรับผิดชอบ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหนง.......................................... 

 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการเชา (Terms of Reference : TOR) 

เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.........................................  
ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันที่............................. ถึงวันที.่....................... 

******************************* 
1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ       เชา................................................................................... 
 เงินงบประมาณตามโครงการ  ...................... บาท (.......................................................) 
 ราคากลาง         ...................... บาท (.......................................................) 
 
2. คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.  ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว                   

เนื ่องจากเปนผู ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรี                 
วาการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5.  ไมเปนบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไวในบัญชีรายชื ่อผู ทิ ้งงานและไดแจงเวียนชื ่อใหเปนผู ทิ ้งงาน                    
ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

6.  มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

7.  เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูอาชีพใหบริการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตดังกลาว 
8.  ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผู ยื่น

ขอเสนอไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 
3. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  1. บริการใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตความเร็วสูง (Optical Fiber)  
         1.1 ความเร็วท่ีใหบริการ  
            Work All Day Business (1IP) ……….. /…………… Mbps. 
            ชวงเวลา 06.00 – 18.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ………… Mbps. Up Load …………….. Mbps. 
            ชวงเวลา 18.00 – 06.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ……….. Mbps. Up Load ……………. Mbps. 
      1.2 เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตพรอมบริการอุปกรณเชื ่อมโยงเครือขาย (Router)                   
และบริการอุปกรณกระจายสัญญาณแบบไรสาย (Access Point) ที่รองรับการใชงาน (Concurrence user)            
ไมเกิน ............ User จำนวน..............จดุ 
 

ตัวอยาง กรณีเจาหนาที่เปนผูจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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  2.  อัตราคาใชบริการ (บาท/เดือน/จุด) 
      ราคา    ...............  บาท 
      ภาษีมูลคาเพ่ิม 7%     ...............  บาท 
      รวมคาใชบริการ   ...............  บาท 
  3.  ผูใหบริการตองมีระบบจัดเก็บขอมูลการระบุตัวตน (Log File) และการเขาใชงานอินเทอรเน็ต 
ของสถานศึกษาตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร 
  4. ผูใหบริการตองมีระบบปองกันการใชงานผานเว็บไซตไมเหมาะสม และบริการ Web Filtering 
  5. ผูใหบริการตองรับประกันการแกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต ภายใน..........................ชั่วโมง 
หลังจากไดรับแจงจากผูรับบริการ  

6. ผูใหบริการตองสงรายงานการใชงานอินเทอรเน็ตของสถานศึกษา เปนรายเดือน หรือรายปใหกับ
ผูรับบริการ 

7. ผูใหบริการตองมีการ Fixed IP Address 
8. ผูใหบริการตองมีบริการตูจัดเก็บอุปกรณ 

  9. ผูใหบริการตองจัดสงรายงานชุดหมายเลข IP Address ที่ใหบริการสถานศึกษาใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชนดานกฎหมายและความม่ันคงและกฎหมายละเมิด 
  10. ผูใหบริการตองมีแผนการเชื่อมตอกับศูนยใหบริการอินเทอรเน็ต (POP) ของระบบเครือขาย 
Uninet ในอนาคต 
....................ขอกำหนดเพิ่มเติมอื่นๆ ขอกำหนดดังกลาวเปนเพียงแนวทางในการจัดหาการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของแตละโรงเรียน/หนวยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หนวยงาน พิจารณาเห็นวามีความจำเปนเพิ่มเติม โรงเรียน/
หนวยงาน ตองกำหนดรายละเอียดท่ีจะเปนประโยชนกับทางราชการ สามารถท่ีจะเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดตาม
ความจำเปนซึ่งจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21.................................. 
 
4. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
  1. ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา  ........... วัน นับแตวันเสนอราคาโดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอราคามิได 
 ๒. กำหนดการสงมอบพัสดุ ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี....................... เปนระยะเวลา..........รอบบลิ 
โดยผูใหบริการตองดำเนินการสงเอกสารแจงหนี้เปนประจำทุกเดือน 
 
5. อัตราคาปรับ 
  คิดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.20 ของราคางานเชานั้น แตจะตองไมต่ำ
กวาวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีเจาหนาที่เปนผูจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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6. การรับประกันความชำรุดบกพรอง  
ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... ป......เดือน.......วัน  นับถัดจากวันที่โรงเรียน
ไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน ........ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง
ความชำรุดบกพรอง 
 

7. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 

8. งบประมาณในการดำเนินการ 
 ในการเชาครั้งนี้ ใชงบประมาณงบประมาณประจำป 25..........จำนวนเงิน ............................ บาท 
(.............จำนวนเงินตัวอักษร................) 
 
9. งวดงานและการจายเงิน 
  โรงเรียน............................................ จะจายเงินตามสัญญา/ใบสั่งเชาไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจน
ภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว และกำหนดการจายเงิน จำนวน........งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตวัอักษร..............) 
 งวดที่ 2 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
  งวดที่ 3 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดท่ี .ฯลฯ. .........................ฯลฯ............................. 
  งวดท่ี ...... (งวดสุดทาย) ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวนัท่ี............................ 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
ซึ่งจะเบิกจายใหเมื่อผูใหบริการไดดำเนินการใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตในแตละงวดและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองแลวเสร็จตามสัญญา/ใบสั่งเชา 
 
9. สถานท่ีสงมอบงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โรงเรียน....................................... ตำบล............ อำเภอ............... จังหวดั เชียงใหม 
  

         ลงชื่อ........................................เจาหนาท่ี           ลงชื่อ.....................................หวัหนาเจาหนาท่ี 
              (........................................)                             (.....................................) 
 

                                            - ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
   

                                           ลงชื่อ......................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 

ตัวอยาง กรณีเจาหนาที่เปนผูจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   รายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ดวย โรงเรียน................................................. มีความจำเปนที่จะดำเนินการขออนุมัติเชา                 
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 55 (3) มาตรา 56 (2) (ข) และมาตรา 96 (1) (4) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 และขอ 92 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที ่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือ           
จัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และขอ 5  รายงานขอจางดังนี ้
 1. เหตุผลและความจำเปนท่ีจะตองเชา 
     ดวยโรงเรียน................................................  มีความจำเปนตองเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ต เพื่อใชสำหรับ.......... (เชน การดำเนินการดานการเรียนการสอนผานระบบออนไลน สารสนเทศ 
การเผยแพรขอมูลขาวสาร ดานการจัดทำรายงาน การเบิกจายงบประมาณผาน GFMIS, การจัดซื้อจัดจาง          
ในระบบ e-GP, การประชุมออนไลนของผูบริหาร และการติดตอขาวสารในระบบสารสนเทศระหวางหนวยงาน
ตาง ๆ โดยการนำสงขอมูลดังกลาวตองเปนอินเทอรเน็ตความเร็วสูง เปนตน) ………………. 
 2. รายละเอียดของพัสดุท่ีเชา 
  รายละเอียดการเชาเปนไปตามขอบเขตของงานเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตที่ผูอำนวยการ
โรงเรียน..............................อนุมัติ 
 3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
  ราคามาตรฐานตอเดือนตอหนึ่งหมายเลข จำนวน........................บาท (..................................)  
 4. วงเงินท่ีจะเชา 
  เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.25....... จำนวน.....................บาท (.............................) 
จากแผนงาน................................................. โครงการ...................................................... กิจกรรม.................... 
 5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ ระยะเวลา ………………………. เดือน                
ตั้งแตวันท่ี............................... สิ้นสุดวันท่ี ................................  
 6. วิธีท่ีจะเชาแลเหตุผลท่ีตองเชา 
 ดำเนินการตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ.2560 ขอ 1 เนื่องจากวงเงินการจัดซ้ือครั้งนี้มีราคาไมเกิน 500,000 บาท และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 92 สำหรับการเชาสังหาริมทรัพย             
ใหนำขอกำหนดเก่ียวกับการจัดซ้ือมาใชโดยอนุโลม 
 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 
 

/8. ขอเสนอ... 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
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 8. ขอเสนออ่ืน ๆ  
     เห็นควรอนุมัติแตงตั้งใหบุคคลตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ           
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื ้อจัดจางที ่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื ้อจัดจาง              
ในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 5 กรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได ดังนี้ 
 - นาย,นาง,นางสาว.........................ตำแหนง..................................  ผูตรวจรับพัสดุ 
โดยมีหนาที่ตรวจรับพัสดุใหตรงตามที่สัญญากำหนด และปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 175             
โดยใหดำเนินการตรวจรับใหแลวเสร็จโดยเร็ว แตอยางชาไมเกิน 3 วันทำการนับแตวันที ่ส งมอบงาน                 
และใชบันทึกขอความนี้แทนคำสั่งได 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ใหดำเนินการเชาอินเทอรเน็ตความเร็วสูง และอนุมัติแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - เห็นชอบ 
                                          - อนุมัติ 

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

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   รายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ดวย โรงเรียน................................................. มีความจำเปนที่จะดำเนินการขออนุมัติเชา                 
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 55 (3) มาตรา 56 (2) (ข) และมาตรา 96 (1) (4) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 และขอ 92 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที ่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือ           
จัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และขอ 5  รายงานขอจางดังนี ้
 1. เหตุผลและความจำเปนท่ีจะตองเชา 
     ดวยโรงเรียน................................................  มีความจำเปนตองเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ต เพื่อใชสำหรับ.......... (เชน การดำเนินการดานการเรียนการสอนผานระบบออนไลน สารสนเทศ 
การเผยแพรขอมูลขาวสาร ดานการจัดทำรายงาน การเบิกจายงบประมาณผาน GFMIS, การจัดซื้อจัดจาง          
ในระบบ e-GP, การประชุมออนไลนของผูบริหาร และการติดตอขาวสารในระบบสารสนเทศระหวางหนวยงาน
ตาง ๆ โดยการนำสงขอมูลดังกลาวตองเปนอินเทอรเน็ตความเร็วสูง เปนตน) ………………. 
 2. รายละเอียดของพัสดุท่ีเชา 
  รายละเอียดการเชาเปนไปตามขอบเขตของงานเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตที่ผูอำนวยการ
โรงเรียน..............................อนุมัติ 
 3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
  ราคามาตรฐานตอเดือนตอหนึ่งหมายเลข จำนวน........................บาท (..................................)  
 4. วงเงินท่ีจะเชา 
  เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.25....... จำนวน.....................บาท (.............................) 
จากแผนงาน................................................. โครงการ...................................................... กิจกรรม.................... 
 5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ ระยะเวลา ………………………. เดือน                
ตั้งแตวันท่ี............................... สิ้นสุดวันท่ี ................................  
 6. วิธีท่ีจะเชาแลเหตุผลท่ีตองเชา 
 ดำเนินการตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ.2560 ขอ 1 เนื่องจากวงเงินการจัดซ้ือครั้งนี้มีราคาไมเกิน 500,000 บาท และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 92 สำหรับการเชาสังหาริมทรัพย             
ใหนำขอกำหนดเก่ียวกับการจัดซ้ือมาใชโดยอนุโลม 
 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 
 

/8. ขอเสนอ... 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ



หนาท่ี 22 
 

 
- 2 - 

 
 8. ขอเสนออ่ืน ๆ  
     เห็นควรอนุมัติแตงตั้งใหบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติ             
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย               
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ดังนี้ 
 1) นาย,นาง,นางสาว................................. ตำแหนง...........................   ประธานกรรมการ 
  2) นาย,นาง,นางสาว................................. ตำแหนง...........................             กรรมการ 
 3) นาย,นาง,นางสาว................................. ตำแหนง...........................             กรรมการ 
โดยมีหนาที่ตรวจรับพัสดุใหตรงตามที่สัญญากำหนด และปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 175             
โดยใหดำเนินการตรวจรับใหแลวเสร็จโดยเร็ว แตอยางชาไมเกิน 3 วันทำการนับแตวันที ่ส งมอบงาน                 
และใชบันทึกขอความนี้แทนคำสั่งได 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ใหดำเนินการเชาอินเทอรเน็ตความเร็วสูง และอนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - เห็นชอบ 
                                          - อนุมัติ 

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

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ตามที่โรงเรียน..........................................ไดใหความเห็นชอบและอนุมัติในการดำเนินการเชา           
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน............................เดือน ภายในวงเงินงบประมาณ......................บาท              
ไดดำเนินการตกลงราคากับ ราน/บริษัท.....................................................ที่อยู..............................................
ซ่ึงเปนผูมีอาชีพใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตโดยตรงไดเสนอราคา เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ในอัตรา เดือนละ.....................บาท ภาษีมูลคาเพ่ิม..........................บาท รวมเปนเงิน..............................บาท 
เปนระยะเวลา.................เดือน เปนเงินท้ังสิ้น..........................บาท พิจารณาไดวา 
 1. ราคาท่ีเสนอใหเชาเทากับ/ไมสูงกวาวงเงินประมาณการ 
 2. บริษัทฯ ท่ีเสนอราคามิไดเปนผูทิ้งงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ดังนั้น เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ จึงเห็นสมควรอนุมัติสั ่งเชาจากผูเสนอราคารายดังกลาว และลงนามประกาศผูชนะ                       
การเสนอราคา ตามท่ีแนบมาพรอมนี ้

 

                          ลงชื่อ......................................เจาหนาท่ี   ลงชื่อ...................................หวัหนาเจาหนาท่ี 

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

 

 - อนุมัติสั่งใหดำเนินการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตกับ บริษัท.......................................... 
ในอัตราเดือนละ.......................บาท  รวม................ เดือน  เปนเงิน..................................................บาท 
 - ลงนามในประกาศแลว 

 
        ลงชื่อ....................................... 
                                                                               (...................................)      
                                                                   ผูอำนวยการโรงเรียน...................................                                                            
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ใบเสนอราคา 
 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน............................. 

 
1. ขาพเจา .............................................................. บริษัท/หจก./ราน ................................................

ตั้งอยูเลขท่ี............. ถนน...................... ตำบล................................ อำเภอ.................... จังหวัด..................... 
โทร......................................................  เลขประจำตัวผูเสียภาษี ................................................................ 
ขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกำหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอราคาพัสดุ รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี้ 

ท่ี รายการ จำหนวนหนวย ราคาตอหนวย จำนวนเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
    ราคาสินคา  
    ภาษีมูลคาเพ่ิม7%  
 (................................................................)   รวมเปนเงินท้ังสิ้น  

 ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมรวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

3. คำเสนอราคานี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา .....................เดือน นับแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

4. กำหนดสงมอบพัสดุตามรายการขางตน ………………………. เดือน ตั้งแตเดือน............................... 
สิน้สุดเดือน ................................ โดยใหสงมอบทุกสิ้นเดือน 

  
      เสนอมา ณ วันท่ี................... เดือน .......................... พ.ศ......................... 
 
(ลงชื่อ).................................... ผูตอรองและตกลงราคา   (ลงชื่อ) ............................  ผูเสนอราคา 
      (  ................................. )                         ( ......................................  ) 

               เจาหนาท่ี            ผูจัดการ/เจาของราน 
                 ประทับตรา (ถามี) 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีท่ีผูใหบริการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ตมีใบเสนอราคาแลว โรงเรียนไมตองจัดทำเอกสารฉบับนี้ 
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ประกาศโรงเรียน....................................................... 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 

-------------------------------------------------------------------- 
               ตามที่ โรงเรียน.............................................. ไดมีโครงการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต                   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

               เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน ๑ รายการ ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก บริษัท/หาง/ราน
................................................... โดยเสนอราคา เปนเงินท้ังสิ้น .............................. บาท (................................)
ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวงไวแลว 

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

 

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



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีทำเปนใบสั่งเชา 
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ใบสั่งเชา 
ผูใหเชา................................................................                   ใบสั่งเชาเลขท่ี…………………………………… 
ท่ีอยู ................................................................... วันท่ี......................................................... 
.............................................................................              สวนราชการ โรงเรียน.............................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
โทรศัพท.................................................................                 ท่ีอยู........................................................ 
เลขประจำตัวผูเสียภาษี...........................................                   โทรศัพท ................................................ 
เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร......................................            
ชือ่บัญชี..................................................................  
ธนาคาร.................................................................. 

 
   ตามท่ี...................................................ไดเสนอราคาไวตอโรงเรียน............................................ 
ซ่ึงไดรับราคาและตกลงเชา ตามรายการ ดังตอไปนี้ 
ลำดับ รายการ จำนวน หนวย ราคาตอหนวย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

1 
 
 
 

เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตของ
โรงเรียน.................... 

...... เดือน   

 
 

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

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
 
  การสั่งเชา  อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
  ๑.  กำหนดสงมอบภายใน.......................................วัน นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งเชา 
  ๒. ครบกำหนดสงมอบ ตั้งแตวันท่ี.................................... ถึงวันท่ี ................................................ 
  ๓. สถานท่ีสงมอบ ณ โรงเรียน................................ 
  ๔. ระยะเวลารับประกัน.........-............................... 
  ๕. สงวนสิทธิ ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐                   
ของราคาเชาท่ียังไมไดรับมอบ แตตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 
 6. สวนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไว             
ในใบสั่งเชา กรณีนี้ผูใหเชาจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งเชาทุกประการ 
 
 

๗. การประเมิน... 

อากรแสตมป พรอมขีดทับ 
และประทับวันท่ี 
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  7. การสงมอบงานและการจายเงินผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา เพ่ือทำการเบิก
จายเงิน จำนวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
         งวดที่ 1 ผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา ภายในวันที่.................................. 
เปนเงิน......................บาท (.............................) 
                 งวดที่ 2 ผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา ภายในวันที่.................................. 
เปนเงิน......................บาท (.............................) 
                 งวดท่ี ... (งวดสุดทายผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา ภายในวันท่ี.................... 
เปนเงิน......................บาท (.............................) 
   เม่ือไดรับรายการสงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดำเนินการตรวจรับไวถูกตองแลว 
ผูสั่งเชาจะชำระเงินใหแกผูใหเชาภายในระยะเวลาอันสมควร 
  8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผล                 
การปฏิบัต ิงานแลวเสร็จตามสัญญาหรือข อตกลงของคู ส ัญญาเพื ่อนำมาประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                      
ของผูประกอบการ 
 
หมายเหตุ : การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั ่งเชามีผล               
ตามกฎหมาย 

 

 

 

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

        (...........................................................) 
ตำแหนง........ผูอำนวยการโรงเรียน.............................. 

ลงวันท่ี...................................................... 

     

   

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

        (........................................................) 
ตำแหนง........................................................ 
ลงวันท่ี...................................................... 
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ใบแจงหน้ี 
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 

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

  ตาม สัญญาเชา/ใบสั่งเชา เลขที่ ....................... ลงวันที่ ........................................................... 
โรงเรียน..................................... ไดตกลง เชา กับ บริษัท/หาง/ราน.................................................................. 
สำหรับโครงการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ................ บาท 
(.................................................................) 
 ผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงาน งวดท่ี ............. แลว ผลปรากฎ ดังนี้ 

  ๑. ผลการตรวจรับ 
  ถูกตอง 
                                   ครบถวนตามสัญญา 
                                   ไมครบถวนตามสัญญา 

 ๒. คาปรับ 
                              มีคาปรับ เปนเงิน .................. บาท 
                              ไมมีคาปรับ 

 ๓. การเบิกจายเงิน 
                             เบิกจายเงิน เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ....................................... บาท 
 
   
   
  (ลงชื่อ)......................................ผูตรวจรับพัสดุ 
                 (............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 
  
  วันท่ี .................................................. 

  ตาม สัญญาเชา/ใบสั่งเชา เลขที่ ....................... ลงวันที่ ........................................................... 
โรงเรียน..................................... ไดตกลง เชา กับ บริษัท/หาง/ราน.................................................................. 
สำหรับโครงการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ................ บาท 
(.................................................................) 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงาน งวดท่ี ............. แลว ผลปรากฎ ดังนี ้

  ๑. ผลการตรวจรับ 
  ถูกตอง 
                                   ครบถวนตามสัญญา 
                                   ไมครบถวนตามสัญญา 

 ๒. คาปรับ 
                              มีคาปรับ เปนเงิน .................. บาท 
                              ไมมีคาปรับ 

 ๓. การเบิกจายเงิน 
                             เบิกจายเงิน เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ....................................... บาท 
 
   
   
  (ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการ 
                 (............................................) 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   ทราบผลและขออนุมัติการจายเงินคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน................................ 

  ตามที่โรงเรียน ……………………………………...............……………… ไดทำสัญญาเชา/ใบสั่งเชา 
(บริษัท/หางฯ/ราน) …………….. ..……………….…………… เปนผูให เช าใช บร ิการสัญญาณอินเทอร เน็ต                 
ตามสัญญาเชา/ใบสั่งเชา เลขที่ ………./………… ลงวันที่ …………….…………   กำหนดสงมอบงานแลวเสร็จ  
ภายในวันที่ …………..…………………….  เปนเงิน  …………............…… บาท   ( …………..……ตัวอักษร……..……… )  
นั้น 

บัดนี้  ผูใหเชาไดสงมอบงาน ตามใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้ เลขท่ี............................................ 
ลงวันที่ ……...............................................................………… ประจำเดือน ........................... ป ........................ 
และผูตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับมอบงานเมื่อวันที่ …………….…………………………….ปรากฏวางานเสร็จ
ถูกตองตามงวดงานท่ีกำหนด ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานท่ีแนบ 

อนึ่ง งานเชาครั้งนี้ไดมีการเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………................…………………………    

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
  ๑. ทราบผลการตรวจรับงานตามนัยขอ ๑๗๕ (๔)  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย            
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐   
  ๒. อนุมัติจายเงินใหแก ……...…(ชื่อผูใหเชา)……...........…เปนเงิน……………………….………. บาท 
(……………..…….…ตัวอักษร……………….…………) 

 
 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - ทราบ 
                                          - อนุมัติเบิกจาย 

   

 
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง.......ผูอำนวยการโรงเรียน.................... 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 
แบบฟอรมคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 

กรณีดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ วรรคสอง 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบและขอเบิกจายเงินเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต กรณีเชาตามขอ 79 วรรคสอง  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ดวย ขาพเจา/โรงเรียน................................................. มีความจำเปนที่จะดำเนินการเชา                 
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต เพื่อใชสำหรับ.........………………. เนื่องจากเปนเรื่องเรงดวนที่ไมอาจดำเนินการ
ตามปกติได ท ัน เน ื ่องจาก.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . (เหตุผลและความจำเป นที ่ต องจ างเร งด วนโดยไม อาจ                      
คาดหมายไวกอน)...................... จึงไดดำเนินการเชาจากบริษัท/หาง/ราน..................................................... 
จำนวน................รายการ เปนเงิน........................บาท (.................................) ตาม (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) 
เลมท่ี.......................... เลขท่ี.......................... วันท่ี........................................... ตามเอกสารท่ีแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. ให ความเห ็นชอบโดยถ ือรายงานน ี ้ เป นหล ักฐานการตรวจร ับพ ัสด ุตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง 
  2. อนุมัติใหเบิกจายเงิน ใหแก ..................................................................................................... 

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

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน...................................... 

  ไดตรวจสอบรายละเอียดแลวถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง เห็นควรรับทราบและอนุมัติใหเบิกไดจากเงิน
งบประมาณประจำป ............... จำนวน..........................บาท (..............................................) 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 

 

                                            - เห็นชอบ 
                                          - อนุมัติ 
 
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง.................................................... 
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ใบแจงหน้ี 
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ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวจรงิ 
 

สำเนา 
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สำเนาหนาบัญชีธนาคาร 
(พรอมรับรองสำเนา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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บรรณานุกรม 
 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  3. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจาง             
ท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
  4. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 
  5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด              
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว346 ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 
  6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด              
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว260 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2561 
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คณะผูจัดทำ 
 
ท่ีปรึกษา 
 1. นายอุดมพร กันทะใจ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  
  2. นายบรรจงศักดิ์ สมสวน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
  3. นางสาวดรุณี มณีธร ผูอำนวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 
ราง พิมพ และจัดทำรูปเลม 
  นายธนะกิจ สุริยะธง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
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