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การจัดทำเอกสารสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตที่โรงเรียนจะตองดำเนินการ 

1. กรณีสงเบิกงวดท่ี 1 ของสัญญา หรือครั้งแรกของปงบประมาณ 
 1.1 หนังสือนำสงขอเบิกเงินงบประมาณ จำนวน 1 ฉบับ 
 1.2 สำเนาหนังสือแจงอนุมัติเงินงวด (ผอ.โรงเรียน รับรองสำเนา) จำนวน 1 ชุด 
 1.3 สำเนาหนังสือแจงจัดสรรเงินงบประมาณ (ผอ.โรงเรียน รับรองสำเนา) จำนวน 1 ชุด 
 1.4 รายละเอียดขอบเขตของงานเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต  
                 และบันทึกรายงานการกำหนดขอบเขตของงาน จำนวน 1 ชุด 
 1.5 คำสั่งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) หรือ 
       หนังสือมอบหมายผูรับผิดชอบกำหนดขอบเขตของงาน จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 
 1.6 หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน 1 ฉบับ 
 1.7 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 ฉบับ (ถามี) 

1.8 ใบเสนอราคา พรอมรายละเอียดแนบทาย และรายละเอียดของผูใหบริการ จำนวน 1 ชุด 
 1.9 หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน 1 ฉบับ 

1.10 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา พรอมประกาศหนาเว็บไซตโรงเรียน จำนวน 1 ชดุ 
 1.11 สัญญาเชา/ใบสั่งเชา/ขอตกลง ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต พรอมรายละเอียดแนบทาย  
                  จำนวน 1 ชุด 
 1.12 สำเนาหนังสือมอบอำนาจ จำนวน 1 ชุด (ถามี) กรณีผูลงนามสัญญาไดรับมอบอำนาจ 
 1.13 ใบแจงหนี ้จำนวน 1 ชดุ (โดยเบิกจายตามจำนวนเงินในใบแจงหนี้ในแตละรอบบิล) 
 1.14 ใบตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 ชดุ 
 1.15 หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย จำนวน 1 ชุด 

2. กรณีสงเบิกไมใชงวดท่ี 1 ของสัญญา หรืองวดท่ี 2 ข้ึนไปของสัญญา 
 2.1 หนังสือนำสงขอเบิกเงินงบประมาณ 
 2.2 ใบแจงหนี้ (ฉบับจริง) (โดยเบิกจายตามจำนวนเงินในใบแจงหนี้ในแตละรอบบิล) 
 2.3 ใบตรวจรับพัสดุ (ฉบับจริง) 
 2.4 หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย (ฉบับจริง) 

3. กรณีสงเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ วรรคสอง 
 3.1 หนังสือนำสงขอเบิกเงินงบประมาณ 
 3.2 หนังสือรายงานขอเชาอินเทอรเน็ต ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
                 และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ วรรคสอง 
 3.3 ใบแจงหนี้  
 3.4 ใบเสร็จรับเงิน 
 3.5 สำเนาหนาบัญชีธนาคาร 
 3.6 ใบสำคัญรับเงิน (ฉบับจริง) 

 
หมายเหตุ  - เอกสารท่ีเปนสำเนาใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูรับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ  
                ยกเวน เอกสารของผูใหบริการเชาไมตองใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูรับรอง 
              - ใหโรงเรียนจัดเรยีงเอกสารตามหัวขอขางตนแลวนำสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
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ขอควรปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
1. ขอควรปฏิบัติ 
 1.1 การกำหนดขอบเขตของงานท่ีจะเชาอินเทอรเน็ต 
  โรงเรียนตองดำเนินการตามตามหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด กค(กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 
โดยผูกำหนดขอบเขตของงาน สามารถดำเนินการไดดังนี้ 
  1.1.1 คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานเชา ตองมีคำสั่งโรงเรียนแตงตั้ง ประกอบไปดวย 
คณะกรรมการอยางนอย 3 คน ไดแก ประธาน 1 คน และกรรมการ อยางนอย 2 คน 
   1.1.2 ผู ร ับผิดชอบกำหนดขอบเขตของงานเชา ตองมีบันทึกขอความมอบหมายใหครู                  
หรือเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่งเปนผูรับผิดชอบกำหนดขอบเขตของงานเชา 
  1.1.3 เจาหนาที่ (เจาหนาที่พัสดุ) สามารถดำเนินการกำหนดขอบเขตของงานไดโดยไมตอง              
มีคำสั่งหรือบันทึกขอความ 
และใหเสนอขอบเขตของงานเชาที่ไดกำหนดใหผู อำนวยการโรงเรียนเห็นชอบ และใชประกอบในการจัดเชา
สัญญาณอินเทอรเน็ตในครั้งนี ้

1.2 การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
 1.2.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะใชคณะกรรมการอยางนอย 3 คน ไดแก ประธาน 1 คน 

และกรรมการ อยางนอย 2 คน เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และใชมติเอกฉันทในการตรวจรับพัสดุ 
 1.2.2 ผูตรวจรับพัสดุ จะใชเพียง 1 คน เปนผูตรวจรับพัสดุ 
1.3 การดำเนินการจัดเชาในกรณีวงเงินงบประมาณไมเกิน 5,000 บาทตอครั้ง จะไมดำเนินการ            

ในระบบการจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ก็ได ซึ ่งเปนไปตามขอ 2.2.1 ในหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง           
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

1.4 สัญญาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จะดำเนินการในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได ไดแก  
   1.4.1 สัญญาเชา (แบบเต็มรูป)  
  1.4.2 ใบสั่งเชา (ใบสั่งซ้ือสั่งจาง) 
  1.4.3 ขอตกลง 
 1.5 การสงเอกสารเบิกจาย 
  1.5.1 เอกสารที ่เปนสำเนาใหผู อำนวยการโรงเรียนเปนผู รับรองสำเนาถูกตองทุกฉบับ                 
ยกเวน เอกสารของผูใหบริการเชาไมตองใหผูอำนวยการโรงเรียนเปนผูรับรอง 
  1.5.2 โรงเรียนจัดเรียงเอกสารตามหัวขอ “การจัดทำเอกสารสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ตท่ีโรงเรียนจะตองดำเนินการ” แลวนำสงเบิกคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
  1.5.3 ใบแจงหนี้ ใหจัดสงเอกสารทุกฉบับ โดยเฉพาะเอกสารแนบทายใบแจงหนี้ (ถามี) 
 1.6 เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง ไดแก  
   1.6.1 หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  
   1.6.2 หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต   
   1.6.3 หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทำเอกสารและลงนาม และผานหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
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 1.7 การดำเนินการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตของปงบประมาณใหมหรือปงบประมาณถัดไป 
  กรณีท ี ่ โรงเร ียนมีความจำเป นต องดำเน ินการเช าใช บร ิการส ัญญาณอินเทอร  เน็ต                          
ในปงบประมาณใหมหลังจากสิ ้นสุดสัญญาเชาเดิม และยังไมไดรับจัดสรรงบประมาณใหมจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหมเขต 2                    
ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้ 
   1.7.1 กอนสิ้นปงบประมาณ (กอนหรือภายในวันทำการสุดทายของเดือนกันยายน) ใหโรงเรียน
ดำเนินการจัดหาตัวผูใหเชา/ผูใหบริการ (บริษัท/หาง/ราน) สัญญาณอินเทอรเน็ต โดยดำเนินการ ดังนี ้
          1) ขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  2) หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
  3) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  
  4) ใบเสนอราคาจากผูใหเชา/ผูใหบริการ 
 5) หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
 6) ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา (ลงวันท่ีไมเกินวันทำการสุดทายของเดือนกันยายน) 
  1.7.2 เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหมเขต 2 ไดโอนจัดสรรงบประมาณใหมใหโรงเรียนเรียบรอยแลว ใหโรงเรียนแจงลงนาม              
ในสัญญาเชา และดำเนินการลงนามในสัญญาเชา ณ วันท่ีหรือหลังวันที่ที ่โรงเรียนไดรับทราบผลการแจง            
โอนจัดสรรแลว โดยสัญญาเชามีผลยอนหลังไปตั ้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ของแตละป ซึ ่งเปนไปตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว346 
ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 
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แผนผังการดำเนินการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตของปงบประมาณใหมหรือปงบประมาณถัดไป 
 
ระยะเวลา       ผูดำเนินการ           งาน            รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ขอควรระวัง 

2.1 โรงเรียนควรตรวจสอบเดือน ป จำนวนเงินท่ีตองดำเนินการจัดซ้ือจัดจางและเบิกจาย  รอบบิลใน
การเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตใหสอดคลองและถูกตอง 

2.2 สัญญาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
        2.2.1 กรณีมูลคาของสัญญาเชาฯ ไมเกิน 200,000 บาท ตองติดอากรแสตมป โดยคำนวณ 
จากมูลคาของสัญญาเชาฯ 1,000 บาท ตอ 1 บาทอากรแสตมป เชน มูลคาของสัญญาเชาฯ 22,716 บาท                
ตองติดอากรแสตมป 23 บาท เปนตน และอากรแสตมปดังกลาวตองขีดเสนและลงวันท่ีหรือประทับวันท่ี 
        2.2.2 กรณีมูลคาของสัญญาเชาฯ เกิน 200,000 บาท ตองตีตราสารท่ีสำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
 2.3 ใบแจงหนี้และใบตรวจรบัพัสดุ 
       2.3.1 ตรวจสอบเดือน ป และจำนวนเงินใหสอดคลองกัน  
       2.3.2 ใบแจงหนี้ ใหตรวจสอบรอบระยะเวลาการคิดเงินวาอยูภายใตเดือนท่ีจะเบิกจายดวย 
       2.3.3 การอางอิงเลขท่ีวันท่ีของใบแจงหนี้ 

จัดหาตัวผูใหเชา/ผูใหบริการ
สัญญาณอินเตอรเน็ต 

โรงเรียน 

กอนหรือภายใน
วันท่ี 30 กันยายน 
ของแตละป 

1) ขอบเขตของงานเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
2) หนังสือรายงานขอเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ต 
3) คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  
4) ใบเสนอราคา 

5) หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังเชา
ใชบริการสัญญาณอินเตอรเน็ต 
6) ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

ส้ินสุดปงบประมาณ 

สพฐ. / สพป.
เชียงใหม เขต 2 

โอนจัดสรรงบประมาณ 
1) หนังสือแจงโอนจัดสรรงบประมาณ 

 

วันท่ีไดรับแจงโอน
จัดสรรงบประมาณ โรงเรียน 

ลงนามสัญญาเชาใชบริการ
สัญญาณอินเตอรเน็ต 

1) หนังสือแจงลงนามสัญญาเชา 

๒) สัญญาเชา (โดยวันที่ลงนามเปนปจจบุัน 
และมีผลยอนหลังไปต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคม) 
 

วันท่ีครบกำหนด
ตามสัญญาเชา 

โรงเรียน 
ตรวจรับพัสดุและจัดสง

เอกสารให สพป.เชยีงใหม 
เขต 2 

1) ใบแจงหนี้  
๒) ใบตรวจรับพัสดุ  
3) หนังสือทราบผลและอนุมัติเบิกจาย 

เดือนกันยายน 

เดือนตุลาคม/
ปงบประมาณใหม 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
แบบฟอรมคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 

กรณีไมไดดำเนินการในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 
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คำสั่งโรงเรียน..................................................... 
ท่ี ............/๒๕....... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  
เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................... ประจำปงบประมาณ 25.....  

ตั้งแตวันท่ี............................. ถึงวันท่ี........................ 
……………….....................………….. 

 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                  
ท่ี ............./25.......... สั่ง ณ วันท่ี ...................................... จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขต
ของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน....................................... 
ประจำปงบประมาณ 25....... ตั้งแตวันท่ี........................ ถึงวันท่ี..................... งบประมาณ.........................บาท 
(..........................................) ดังรายชื่อตอไปนี ้
   1. ........................................................ ตำแหนง.......................... ประธานกรรมการ 
 2. ........................................................ ตำแหนง..........................           กรรมการ 
 3. ........................................................ ตำแหนง..........................   กรรมการ 
ใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่กำหนดและจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชา และกำหนดราคากลาง            
ในการจัดเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน....................................... ประจำปงบประมาณ 25....... 
ตั้งแตวันท่ี............................... ถึงวันท่ี...................................... ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายท่ีออกตามคามในพระราชบัญญัติ  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไปจนกวางานจะแลวเสร็จ 

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

 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามคำสั่งโรงเรียน........................... ท่ี......./25.....  สั่ง ณ วันท่ี ................................................. 
ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณ
อินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................... ประจำปงบประมาณ 25..... ต้ังแตวันท่ี............................. 
ถึงวันท่ี........................ งบประมาณ.........................บาท (..........................................) แลวนั้น 

  บัดนี ้ คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที ่จะเชาและกำหนดราคากลาง                  
ตามคำสั่งดังกลาวขางตน ไดจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณ
อินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................... ประจำปงบประมาณ 25..... ต้ังแตวันท่ี............................. 
ถึงวันท่ี........................ เสร็จเรียบรอยแลว โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการ
วินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันท่ี 
20 มีนาคม 2566 รายละเอียดตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและราคากลาง                    
และเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและราคากลางในการใชเปนขอมูลสำหรับการเชาในครั้งนี้ตอไป 
 
   ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหนง.......................................... 
 
ลงชื่อ..................................................กรรมการ                  ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
        (............................................)                               (............................................) 
    ตำแหนง..........................................    ตำแหนง.......................................... 
 

 
       ทราบ/อนุมัติ 
 
 
      ลงชื่อ..................................................................... 
                                                                         (....................................................) 
                                                            ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 

 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการเชา (Terms of Reference : TOR) 

เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.........................................  
ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันที่............................. ถึงวันที.่....................... 

******************************* 
1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ       เชา................................................................................... 
 เงินงบประมาณตามโครงการ  ...................... บาท (.......................................................) 
 ราคากลาง         ...................... บาท (.......................................................) 
 
2. คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.  ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว                   

เนื ่องจากเปนผู ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรี                 
วาการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5.  ไมเปนบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไวในบัญชีรายชื ่อผู ทิ ้งงานและไดแจงเวียนชื ่อใหเปนผู ทิ ้งงาน                    
ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

6.  มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

7.  เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูอาชีพใหบริการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตดังกลาว 
8.  ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผู ยื่น

ขอเสนอไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 
3. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  1. บริการใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตความเร็วสูง (Optical Fiber)  
         1.1 ความเร็วท่ีใหบริการ  
            Work All Day Business (1IP) ……….. /…………… Mbps. 
            ชวงเวลา 06.00 – 18.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ………… Mbps. Up Load …………….. Mbps. 
            ชวงเวลา 18.00 – 06.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ……….. Mbps. Up Load ……………. Mbps. 
      1.2 เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตพรอมบริการอุปกรณเชื ่อมโยงเครือขาย (Router)                   
และบริการอุปกรณกระจายสัญญาณแบบไรสาย (Access Point) ที่รองรับการใชงาน (Concurrence user)            
ไมเกิน ............ User จำนวน..............จดุ 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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  2.  อัตราคาใชบริการ (บาท/เดือน/จุด) 
      ราคา    ...............  บาท 
      ภาษีมูลคาเพ่ิม 7%     ...............  บาท 
      รวมคาใชบริการ   ...............  บาท 
  3.  ผูใหบริการตองมีระบบจัดเก็บขอมูลการระบุตัวตน (Log File) และการเขาใชงานอินเทอรเน็ต 
ของสถานศึกษาตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร 
  4. ผูใหบริการตองมีระบบปองกันการใชงานผานเว็บไซตไมเหมาะสม และบริการ Web Filtering 
  5. ผูใหบริการตองรับประกันการแกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต ภายใน..........................ชั่วโมง 
หลังจากไดรับแจงจากผูรับบริการ  

6. ผูใหบริการตองสงรายงานการใชงานอินเทอรเน็ตของสถานศึกษา เปนรายเดือน หรือรายปใหกับ
ผูรับบริการ 

7. ผูใหบริการตองมีการ Fixed IP Address 
8. ผูใหบริการตองมีบริการตูจัดเก็บอุปกรณ 

  9. ผูใหบริการตองจัดสงรายงานชุดหมายเลข IP Address ที่ใหบริการสถานศึกษาใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชนดานกฎหมายและความม่ันคงและกฎหมายละเมิด 
  10. ผูใหบริการตองมีแผนการเชื่อมตอกับศูนยใหบริการอินเทอรเน็ต (POP) ของระบบเครือขาย 
Uninet ในอนาคต 
....................ขอกำหนดเพิ่มเติมอื่นๆ ขอกำหนดดังกลาวเปนเพียงแนวทางในการจัดหาการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของแตละโรงเรียน/หนวยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หนวยงาน พิจารณาเห็นวามีความจำเปนเพิ่มเติม โรงเรียน/
หนวยงาน ตองกำหนดรายละเอียดท่ีจะเปนประโยชนกับทางราชการ สามารถท่ีจะเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดตาม
ความจำเปนซึ่งจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21.................................. 
 
4. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
  1. ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา  ........... วัน นับแตวันเสนอราคาโดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอราคามิได 
 ๒. กำหนดการสงมอบพัสดุ ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี....................... เปนระยะเวลา..........รอบบลิ 
โดยผูใหบริการตองดำเนินการสงเอกสารแจงหนี้เปนประจำทุกเดือน 
 
5. อัตราคาปรับ 
  คิดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.20 ของราคางานเชานั้น แตจะตองไมต่ำ
กวาวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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6. การรับประกันความชำรุดบกพรอง  
ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... ป......เดือน.......วัน  นับถัดจากวันที่โรงเรียน
ไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน ........ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง
ความชำรุดบกพรอง 
 
7. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. งบประมาณในการดำเนินการ 
 ในการเชาครั้งนี้ ใชงบประมาณงบประมาณประจำป 25..........จำนวนเงิน ............................ บาท 
(.............จำนวนเงินตัวอักษร................) 
 
9. งวดงานและการจายเงิน 
  โรงเรียน............................................ จะจายเงินตามสัญญา/ใบสั่งเชาไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจน
ภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว และกำหนดการจายเงิน จำนวน........งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดที่ 2 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
  งวดที่ 3 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดท่ี .ฯลฯ. .........................ฯลฯ............................. 
  งวดท่ี ...... (งวดสุดทาย) ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวนัท่ี............................ 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
ซึ่งจะเบิกจายใหเมื่อผูใหบริการไดดำเนินการใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตในแตละงวดและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองแลวเสร็จตามสัญญา/ใบสั่งเชา 
 
9. สถานท่ีสงมอบงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โรงเรียน....................................... ตำบล............ อำเภอ............... จังหวดั เชียงใหม 
  
   ลงชื่อ.........................................................ประธานกรรมการ 
       (............................................................) 
   ตำแหนง.................................................. 
 
ลงชื่อ................................................กรรมการ  ลงชื่อ................................................กรรมการ 
    (...................................................)       (...................................................) 
ตำแหนง..............................................    ตำแหนง.............................................. 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  ขอมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

  ดวยโรงเรียน...................................................... จะดำเนินการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ประจำปงบประมาณ 25........ ตั้งแตวันท่ี.................................. ถึงวันท่ี............................ ในวงเงินงบประมาณ
....................บาท (.........จำนวนเงินตัวอักษร.............) 

  ดังนั้น จงึเห็นควรมอบหมายให ...............ชื่อผูท่ีไดรับมอบหมาย........... ตำแหนง........................... 
เปนผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของโรงเรียน............................. ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันท่ี......................... ถึงวันท่ี........................ 
โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออก
ตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณามอบหมายบุคคลดังกลาวตามท่ีเสนอ 

 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - เห็นชอบ/อนุมัติ 
                                          - มอบหมาย............ชือ่บุคคลท่ีไดรับมอบหมาย............................. 

   
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 
 

 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  ขอความเห็นชอบการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและกำหนดราคากลาง  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามหนังสือโรงเรียน................................ ที่......................  ลงวันที่ ...................................... 
ไดมอบหมายใหขาพเจาเปนผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง             
เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน......................................................... ประจำปงบประมาณ 25......... 
ตั้งแตวันท่ี........................... ถึงวันท่ี........................ งบประมาณ........................บาท (.................................) นั้น 

  บัดนี้ ขาพเจา...........ชื่อผูรับผิดชอบ....................ไดจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชา
และกำหนดราคากลาง เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.................................................................. 
ประจำปงบประมาณ 25....... ตั้งแตวันที่................................ ถึงวันที่............................. เสร็จเรียบรอยแลว 
โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายที่ออก
ตามความในพระราชบัญญัติ ประกอบกับหนังสือเวียนคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 รายละเอียดตามท่ี
แนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและราคากลาง                    
และเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชาและราคากลางในการใชเปนขอมูลสำหรับการเชาในครั้งนี้ตอไป 
 
   ลงชื่อ................................................ผูรับผิดชอบ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหนง.......................................... 
 

 
       ทราบ/อนุมัติ 
 
 
      ลงชื่อ..................................................................... 
                                                                         (....................................................) 
                                                            ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 

 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการเชา (Terms of Reference : TOR) 

เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.........................................  
ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันที่............................. ถึงวันที.่....................... 

******************************* 
1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ       เชา................................................................................... 
 เงินงบประมาณตามโครงการ  ...................... บาท (.......................................................) 
 ราคากลาง         ...................... บาท (.......................................................) 
 
2. คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.  ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว                   

เนื ่องจากเปนผู ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรี                 
วาการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5.  ไมเปนบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไวในบัญชีรายชื ่อผู ทิ ้งงานและไดแจงเวียนชื ่อใหเปนผู ทิ ้งงาน                    
ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

6.  มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

7.  เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูอาชีพใหบริการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตดังกลาว 
8.  ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผู ยื่น

ขอเสนอไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 
3. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  1. บริการใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตความเร็วสูง (Optical Fiber)  
         1.1 ความเร็วท่ีใหบริการ  
            Work All Day Business (1IP) ……….. /…………… Mbps. 
            ชวงเวลา 06.00 – 18.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ………… Mbps. Up Load …………….. Mbps. 
            ชวงเวลา 18.00 – 06.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ……….. Mbps. Up Load ……………. Mbps. 
      1.2 เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตพรอมบริการอุปกรณเชื ่อมโยงเครือขาย (Router)                   
และบริการอุปกรณกระจายสัญญาณแบบไรสาย (Access Point) ที่รองรับการใชงาน (Concurrence user)            
ไมเกิน ............ User จำนวน..............จดุ 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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  2.  อัตราคาใชบริการ (บาท/เดือน/จุด) 
      ราคา    ...............  บาท 
      ภาษีมูลคาเพ่ิม 7%     ...............  บาท 
      รวมคาใชบริการ   ...............  บาท 
  3.  ผูใหบริการตองมีระบบจัดเก็บขอมูลการระบุตัวตน (Log File) และการเขาใชงานอินเทอรเน็ต 
ของสถานศึกษาตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร 
  4. ผูใหบริการตองมีระบบปองกันการใชงานผานเว็บไซตไมเหมาะสม และบริการ Web Filtering 
  5. ผูใหบริการตองรับประกันการแกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต ภายใน..........................ชั่วโมง 
หลังจากไดรับแจงจากผูรับบริการ  

6. ผูใหบริการตองสงรายงานการใชงานอินเทอรเน็ตของสถานศึกษา เปนรายเดือน หรือรายปใหกับ
ผูรับบริการ 

7. ผูใหบริการตองมีการ Fixed IP Address 
8. ผูใหบริการตองมีบริการตูจัดเก็บอุปกรณ 

  9. ผูใหบริการตองจัดสงรายงานชุดหมายเลข IP Address ที่ใหบริการสถานศึกษาใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชนดานกฎหมายและความม่ันคงและกฎหมายละเมิด 
  10. ผูใหบริการตองมีแผนการเชื่อมตอกับศูนยใหบริการอินเทอรเน็ต (POP) ของระบบเครือขาย 
Uninet ในอนาคต 
....................ขอกำหนดเพิ่มเติมอื่นๆ ขอกำหนดดังกลาวเปนเพียงแนวทางในการจัดหาการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของแตละโรงเรียน/หนวยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หนวยงาน พิจารณาเห็นวามีความจำเปนเพิ่มเติม โรงเรียน/
หนวยงาน ตองกำหนดรายละเอียดท่ีจะเปนประโยชนกับทางราชการ สามารถท่ีจะเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดตาม
ความจำเปนซึ่งจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21.................................. 
 
4. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
  1. ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา  ........... วัน นับแตวันเสนอราคาโดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอราคามิได 
 ๒. กำหนดการสงมอบพัสดุ ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี....................... เปนระยะเวลา..........รอบบลิ 
โดยผูใหบริการตองดำเนินการสงเอกสารแจงหนี้เปนประจำทุกเดือน 
 
5. อัตราคาปรับ 
  คิดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.20 ของราคางานเชานั้น แตจะตองไมต่ำ
กวาวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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6. การรับประกันความชำรุดบกพรอง  
ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... ป......เดือน.......วัน  นับถัดจากวันที่โรงเรียน
ไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน ........ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง
ความชำรุดบกพรอง 
 
7. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 
8. งบประมาณในการดำเนินการ 
 ในการเชาครั้งนี้ ใชงบประมาณงบประมาณประจำป 25..........จำนวนเงิน ............................ บาท 
(.............จำนวนเงินตัวอักษร................) 
 
9. งวดงานและการจายเงิน 
  โรงเรียน............................................ จะจายเงินตามสัญญา/ใบสั่งเชาไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจน
ภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว และกำหนดการจายเงิน จำนวน........งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตวัอักษร..............) 
 งวดที่ 2 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
  งวดที่ 3 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดท่ี .ฯลฯ. .........................ฯลฯ............................. 
  งวดท่ี ...... (งวดสุดทาย) ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวนัท่ี............................ 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
ซึ่งจะเบิกจายใหเมื่อผูใหบริการไดดำเนินการใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตในแตละงวดและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองแลวเสร็จตามสัญญา/ใบสั่งเชา 
 
9. สถานท่ีสงมอบงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โรงเรียน....................................... ตำบล............ อำเภอ............... จังหวดั เชียงใหม 
  
   ลงชื่อ................................................ผูรับผิดชอบ 
                                         (............................................) 
                                ตำแหนง.......................................... 

 

ตัวอยาง กรณีมอบหมายผูรับผิดชอบจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการเชา (Terms of Reference : TOR) 

เชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตของโรงเรียน.........................................  
ประจำปงบประมาณ 25..... ตั้งแตวันที่............................. ถึงวันที.่....................... 

******************************* 
1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ       เชา................................................................................... 
 เงินงบประมาณตามโครงการ  ...................... บาท (.......................................................) 
 ราคากลาง         ...................... บาท (.......................................................) 
 
2. คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.  ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว                   

เนื ่องจากเปนผู ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการตามระเบียบที ่ร ัฐมนตรี                 
วาการกระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

5.  ไมเปนบุคคลซึ ่งถูกระบุชื ่อไวในบัญชีรายชื ่อผู ทิ ้งงานและไดแจงเวียนชื ่อใหเปนผู ทิ ้งงาน                    
ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

6.  มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

7.  เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผูอาชีพใหบริการเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตดังกลาว 
8.  ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผู ยื่น

ขอเสนอไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 
3. รายละเอียดขอบเขตของงานท่ีจะเชา 
  1. บริการใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตความเร็วสูง (Optical Fiber)  
         1.1 ความเร็วท่ีใหบริการ  
            Work All Day Business (1IP) ……….. /…………… Mbps. 
            ชวงเวลา 06.00 – 18.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ………… Mbps. Up Load …………….. Mbps. 
            ชวงเวลา 18.00 – 06.00 น. ใหบริการท่ีความเร็ว 
            Down Load ……….. Mbps. Up Load ……………. Mbps. 
      1.2 เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตพรอมบริการอุปกรณเชื ่อมโยงเครือขาย (Router)                   
และบริการอุปกรณกระจายสัญญาณแบบไรสาย (Access Point) ที่รองรับการใชงาน (Concurrence user)            
ไมเกิน ............ User จำนวน..............จดุ 
 

ตัวอยาง กรณีเจาหนาที่เปนผูจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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  2.  อัตราคาใชบริการ (บาท/เดือน/จุด) 
      ราคา    ...............  บาท 
      ภาษีมูลคาเพ่ิม 7%     ...............  บาท 
      รวมคาใชบริการ   ...............  บาท 
  3.  ผูใหบริการตองมีระบบจัดเก็บขอมูลการระบุตัวตน (Log File) และการเขาใชงานอินเทอรเน็ต 
ของสถานศึกษาตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร 
  4. ผูใหบริการตองมีระบบปองกันการใชงานผานเว็บไซตไมเหมาะสม และบริการ Web Filtering 
  5. ผูใหบริการตองรับประกันการแกไขปญหาการใชงานอินเทอรเน็ต ภายใน..........................ชั่วโมง 
หลังจากไดรับแจงจากผูรับบริการ  

6. ผูใหบริการตองสงรายงานการใชงานอินเทอรเน็ตของสถานศึกษา เปนรายเดือน หรือรายปใหกับ
ผูรับบริการ 

7. ผูใหบริการตองมีการ Fixed IP Address 
8. ผูใหบริการตองมีบริการตูจัดเก็บอุปกรณ 

  9. ผูใหบริการตองจัดสงรายงานชุดหมายเลข IP Address ที่ใหบริการสถานศึกษาใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือประโยชนดานกฎหมายและความม่ันคงและกฎหมายละเมิด 
  10. ผูใหบริการตองมีแผนการเชื่อมตอกับศูนยใหบริการอินเทอรเน็ต (POP) ของระบบเครือขาย 
Uninet ในอนาคต 
....................ขอกำหนดเพิ่มเติมอื่นๆ ขอกำหนดดังกลาวเปนเพียงแนวทางในการจัดหาการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ต
ของแตละโรงเรียน/หนวยงานในสังกัด หากโรงเรียน/หนวยงาน พิจารณาเห็นวามีความจำเปนเพิ่มเติม โรงเรียน/
หนวยงาน ตองกำหนดรายละเอียดท่ีจะเปนประโยชนกับทางราชการ สามารถท่ีจะเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดตาม
ความจำเปนซึ่งจะตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 21.................................. 
 
4. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
  1. ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา  ........... วัน นับแตวันเสนอราคาโดยภายใน
กำหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไวและจะถอนการเสนอราคามิได 
 ๒. กำหนดการสงมอบพัสดุ ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี....................... เปนระยะเวลา..........รอบบลิ 
โดยผูใหบริการตองดำเนินการสงเอกสารแจงหนี้เปนประจำทุกเดือน 
 
5. อัตราคาปรับ 
  คิดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.20 ของราคางานเชานั้น แตจะตองไมต่ำ
กวาวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีเจาหนาที่เปนผูจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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6. การรับประกันความชำรุดบกพรอง  
ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... ป......เดือน.......วัน  นับถัดจากวันที่โรงเรียน
ไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน ........ นับถัดจากวันที่ไดรับแจง
ความชำรุดบกพรอง 
 

7. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา โดยพิจารณาจากราคารวม 
 

8. งบประมาณในการดำเนินการ 
 ในการเชาครั้งนี้ ใชงบประมาณงบประมาณประจำป 25..........จำนวนเงิน ............................ บาท 
(.............จำนวนเงินตัวอักษร................) 
 
9. งวดงานและการจายเงิน 
  โรงเรียน............................................ จะจายเงินตามสัญญา/ใบสั่งเชาไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจน
ภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงแลว และกำหนดการจายเงิน จำนวน........งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตวัอักษร..............) 
 งวดที่ 2 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
  งวดที่ 3 ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวันที่................................................. 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
 งวดท่ี .ฯลฯ. .........................ฯลฯ............................. 
  งวดท่ี ...... (งวดสุดทาย) ผูใหบริการตองใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต ภายในวนัท่ี............................ 
โดยจะเบิกจายงวดละ...........บาท (..........จำนวนเงินตัวอักษร..............) 
ซึ่งจะเบิกจายใหเมื่อผูใหบริการไดดำเนินการใหบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตในแตละงวดและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองแลวเสร็จตามสัญญา/ใบสั่งเชา 
 
9. สถานท่ีสงมอบงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โรงเรียน....................................... ตำบล............ อำเภอ............... จังหวดั เชียงใหม 
  

         ลงชื่อ........................................เจาหนาท่ี           ลงชื่อ.....................................หวัหนาเจาหนาท่ี 
              (........................................)                             (.....................................) 
 

                                            - ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
   

                                           ลงชื่อ......................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน....................... 

ตัวอยาง กรณีเจาหนาที่เปนผูจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะเชาและกำหนดราคากลาง 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   รายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ดวย โรงเรียน................................................. มีความจำเปนที่จะดำเนินการขออนุมัติเชา                 
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 55 (3) มาตรา 56 (2) (ข) และมาตรา 96 (1) (4) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 และขอ 92 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที ่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือ           
จัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และขอ 5  รายงานขอจางดังนี ้
 1. เหตุผลและความจำเปนท่ีจะตองเชา 
     ดวยโรงเรียน................................................  มีความจำเปนตองเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ต เพื่อใชสำหรับ.......... (เชน การดำเนินการดานการเรียนการสอนผานระบบออนไลน สารสนเทศ 
การเผยแพรขอมูลขาวสาร ดานการจัดทำรายงาน การเบิกจายงบประมาณผาน GFMIS, การจัดซื้อจัดจาง          
ในระบบ e-GP, การประชุมออนไลนของผูบริหาร และการติดตอขาวสารในระบบสารสนเทศระหวางหนวยงาน
ตาง ๆ โดยการนำสงขอมูลดังกลาวตองเปนอินเทอรเน็ตความเร็วสูง เปนตน) ………………. 
 2. รายละเอียดของพัสดุท่ีเชา 
  รายละเอียดการเชาเปนไปตามขอบเขตของงานเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตที่ผูอำนวยการ
โรงเรียน..............................อนุมัติ 
 3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
  ราคามาตรฐานตอเดือนตอหนึ่งหมายเลข จำนวน........................บาท (..................................)  
 4. วงเงินท่ีจะเชา 
  เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.25....... จำนวน.....................บาท (.............................) 
จากแผนงาน................................................. โครงการ...................................................... กิจกรรม.................... 
 5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ ระยะเวลา ………………………. เดือน                
ตั้งแตวันท่ี............................... สิ้นสุดวันท่ี ................................  
 6. วิธีท่ีจะเชาแลเหตุผลท่ีตองเชา 
 ดำเนินการตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ.2560 ขอ 1 เนื่องจากวงเงินการจัดซ้ือครั้งนี้มีราคาไมเกิน 500,000 บาท และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 92 สำหรับการเชาสังหาริมทรัพย             
ใหนำขอกำหนดเก่ียวกับการจัดซ้ือมาใชโดยอนุโลม 
 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 
 

/8. ขอเสนอ... 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
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 8. ขอเสนออ่ืน ๆ  
     เห็นควรอนุมัติแตงตั้งใหบุคคลตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ           
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื ้อจัดจางที ่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื ้อจัดจาง              
ในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 5 กรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได ดังนี้ 
 - นาย,นาง,นางสาว.........................ตำแหนง..................................  ผูตรวจรับพัสดุ 
โดยมีหนาที่ตรวจรับพัสดุใหตรงตามที่สัญญากำหนด และปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 175             
โดยใหดำเนินการตรวจรับใหแลวเสร็จโดยเร็ว แตอยางชาไมเกิน 3 วันทำการนับแตวันที ่ส งมอบงาน                 
และใชบันทึกขอความนี้แทนคำสั่งได 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ใหดำเนินการเชาอินเทอรเน็ตความเร็วสูง และอนุมัติแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - เห็นชอบ 
                                          - อนุมัติ 

   
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   รายงานขอเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ดวย โรงเรียน................................................. มีความจำเปนที่จะดำเนินการขออนุมัติเชา                 
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 55 (3) มาตรา 56 (2) (ข) และมาตรา 96 (1) (4) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 และขอ 92 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจางที ่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือ           
จัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และขอ 5  รายงานขอจางดังนี ้
 1. เหตุผลและความจำเปนท่ีจะตองเชา 
     ดวยโรงเรียน................................................  มีความจำเปนตองเชาใชบริการสัญญาณ
อินเทอรเน็ต เพื่อใชสำหรับ.......... (เชน การดำเนินการดานการเรียนการสอนผานระบบออนไลน สารสนเทศ 
การเผยแพรขอมูลขาวสาร ดานการจัดทำรายงาน การเบิกจายงบประมาณผาน GFMIS, การจัดซื้อจัดจาง          
ในระบบ e-GP, การประชุมออนไลนของผูบริหาร และการติดตอขาวสารในระบบสารสนเทศระหวางหนวยงาน
ตาง ๆ โดยการนำสงขอมูลดังกลาวตองเปนอินเทอรเน็ตความเร็วสูง เปนตน) ………………. 
 2. รายละเอียดของพัสดุท่ีเชา 
  รายละเอียดการเชาเปนไปตามขอบเขตของงานเชาใชสัญญาณอินเทอรเน็ตที่ผูอำนวยการ
โรงเรียน..............................อนุมัติ 
 3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
  ราคามาตรฐานตอเดือนตอหนึ่งหมายเลข จำนวน........................บาท (..................................)  
 4. วงเงินท่ีจะเชา 
  เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.25....... จำนวน.....................บาท (.............................) 
จากแผนงาน................................................. โครงการ...................................................... กิจกรรม.................... 
 5. กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ ระยะเวลา ………………………. เดือน                
ตั้งแตวันท่ี............................... สิ้นสุดวันท่ี ................................  
 6. วิธีท่ีจะเชาแลเหตุผลท่ีตองเชา 
 ดำเนินการตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ.2560 ขอ 1 เนื่องจากวงเงินการจัดซ้ือครั้งนี้มีราคาไมเกิน 500,000 บาท และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 92 สำหรับการเชาสังหาริมทรัพย             
ใหนำขอกำหนดเก่ียวกับการจัดซ้ือมาใชโดยอนุโลม 
 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 
 

/8. ขอเสนอ... 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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 8. ขอเสนออ่ืน ๆ  
     เห็นควรอนุมัติแตงตั้งใหบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติ             
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย               
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ดังนี้ 
 1) นาย,นาง,นางสาว................................. ตำแหนง...........................   ประธานกรรมการ 
  2) นาย,นาง,นางสาว................................. ตำแหนง...........................             กรรมการ 
 3) นาย,นาง,นางสาว................................. ตำแหนง...........................             กรรมการ 
โดยมีหนาที่ตรวจรับพัสดุใหตรงตามที่สัญญากำหนด และปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 175             
โดยใหดำเนินการตรวจรับใหแลวเสร็จโดยเร็ว แตอยางชาไมเกิน 3 วันทำการนับแตวันที ่ส งมอบงาน                 
และใชบันทึกขอความนี้แทนคำสั่งได 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ใหดำเนินการเชาอินเทอรเน็ตความเร็วสูง และอนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - เห็นชอบ 
                                          - อนุมัติ 

   
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ตามที่โรงเรียน..........................................ไดใหความเห็นชอบและอนุมัติในการดำเนินการเชา           
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน............................เดือน ภายในวงเงินงบประมาณ......................บาท              
ไดดำเนินการตกลงราคากับ ราน/บริษัท.....................................................ที่อยู..............................................
ซ่ึงเปนผูมีอาชีพใหเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตโดยตรงไดเสนอราคา เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ในอัตรา เดือนละ.....................บาท ภาษีมูลคาเพ่ิม..........................บาท รวมเปนเงิน..............................บาท 
เปนระยะเวลา.................เดือน เปนเงินท้ังสิ้น..........................บาท พิจารณาไดวา 
 1. ราคาท่ีเสนอใหเชาเทากับ/ไมสูงกวาวงเงินประมาณการ 
 2. บริษัทฯ ท่ีเสนอราคามิไดเปนผูทิ้งงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ดังนั้น เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ จึงเห็นสมควรอนุมัติสั ่งเชาจากผูเสนอราคารายดังกลาว และลงนามประกาศผูชนะ                       
การเสนอราคา ตามท่ีแนบมาพรอมนี ้

 

                          ลงชื่อ......................................เจาหนาท่ี   ลงชื่อ...................................หวัหนาเจาหนาท่ี 

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

 

 - อนุมัติสั่งใหดำเนินการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตกับ บริษัท.......................................... 
ในอัตราเดือนละ.......................บาท  รวม................ เดือน  เปนเงิน..................................................บาท 
 - ลงนามในประกาศแลว 

 
        ลงชื่อ....................................... 
                                                                               (...................................)      
                                                                   ผูอำนวยการโรงเรียน...................................                                                            
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ใบเสนอราคา 
 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน............................. 

 
1. ขาพเจา .............................................................. บริษัท/หจก./ราน ................................................

ตั้งอยูเลขท่ี............. ถนน...................... ตำบล................................ อำเภอ.................... จังหวัด..................... 
โทร......................................................  เลขประจำตัวผูเสียภาษี ................................................................ 
ขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกำหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอราคาพัสดุ รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี้ 

ท่ี รายการ จำหนวนหนวย ราคาตอหนวย จำนวนเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
    ราคาสินคา  
    ภาษีมูลคาเพ่ิม7%  
 (................................................................)   รวมเปนเงินท้ังสิ้น  

 ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมรวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

3. คำเสนอราคานี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา .....................เดือน นับแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

4. กำหนดสงมอบพัสดุตามรายการขางตน ………………………. เดือน ตั้งแตเดือน............................... 
สิน้สุดเดือน ................................ โดยใหสงมอบทุกสิ้นเดือน 

  
      เสนอมา ณ วันท่ี................... เดือน .......................... พ.ศ......................... 
 
(ลงชื่อ).................................... ผูตอรองและตกลงราคา   (ลงชื่อ) ............................  ผูเสนอราคา 
      (  ................................. )                         ( ......................................  ) 

               เจาหนาท่ี            ผูจัดการ/เจาของราน 
                 ประทับตรา (ถามี) 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีท่ีผูใหบริการเชาสัญญาณอินเทอรเน็ตมีใบเสนอราคาแลว โรงเรียนไมตองจัดทำเอกสารฉบับนี้ 
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ประกาศโรงเรียน....................................................... 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 

-------------------------------------------------------------------- 
               ตามที่ โรงเรียน.............................................. ไดมีโครงการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต                   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

               เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต จำนวน ๑ รายการ ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก บริษัท/หาง/ราน
................................................... โดยเสนอราคา เปนเงินท้ังสิ้น .............................. บาท (................................)
ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวงไวแลว 

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

 

 
    ลงชื่อ.......................................................... 
         (..........................................................) 
 ผูอำนวยการโรงเรียน............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีทำเปนใบสั่งเชา 
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ใบสั่งเชา 
ผูใหเชา................................................................                   ใบสั่งเชาเลขท่ี…………………………………… 
ท่ีอยู ................................................................... วันท่ี......................................................... 
.............................................................................              สวนราชการ โรงเรียน.............................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
โทรศัพท.................................................................                 ท่ีอยู........................................................ 
เลขประจำตัวผูเสียภาษี...........................................                   โทรศัพท ................................................ 
เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร......................................            
ชือ่บัญชี..................................................................  
ธนาคาร.................................................................. 

 
   ตามท่ี...................................................ไดเสนอราคาไวตอโรงเรียน............................................ 
ซ่ึงไดรับราคาและตกลงเชา ตามรายการ ดังตอไปนี้ 
ลำดับ รายการ จำนวน หนวย ราคาตอหนวย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

1 
 
 
 

เชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ตของ
โรงเรียน.................... 

...... เดือน   

 
 

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

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
 
  การสั่งเชา  อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
  ๑.  กำหนดสงมอบภายใน.......................................วัน นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งเชา 
  ๒. ครบกำหนดสงมอบ ตั้งแตวันท่ี.................................... ถึงวันท่ี ................................................ 
  ๓. สถานท่ีสงมอบ ณ โรงเรียน................................ 
  ๔. ระยะเวลารับประกัน.........-............................... 
  ๕. สงวนสิทธิ ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐                   
ของราคาเชาท่ียังไมไดรับมอบ แตตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 
 6. สวนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไว             
ในใบสั่งเชา กรณีนี้ผูใหเชาจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งเชาทุกประการ 
 
 

๗. การประเมิน... 

อากรแสตมป พรอมขีดทับ 
และประทับวันท่ี 
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- 2 - 

  7. การสงมอบงานและการจายเงินผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา เพ่ือทำการเบิก
จายเงิน จำนวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
         งวดที่ 1 ผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา ภายในวันที่.................................. 
เปนเงิน......................บาท (.............................) 
                 งวดที่ 2 ผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา ภายในวันที่.................................. 
เปนเงิน......................บาท (.............................) 
                 งวดท่ี ... (งวดสุดทายผูใหเชาตองแจงการใชบริการใหแกผูสั่งเชา ภายในวันท่ี.................... 
เปนเงิน......................บาท (.............................) 
   เม่ือไดรับรายการสงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดำเนินการตรวจรับไวถูกตองแลว 
ผูสั่งเชาจะชำระเงินใหแกผูใหเชาภายในระยะเวลาอันสมควร 
  8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผล                 
การปฏิบัต ิงานแลวเสร็จตามสัญญาหรือข อตกลงของคู ส ัญญาเพื ่อนำมาประเมินผลการปฏิบัต ิงาน                      
ของผูประกอบการ 
 
หมายเหตุ : การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั ่งเชามีผล               
ตามกฎหมาย 

 

 

 

(ลงชื่อ)......................................................... ผูสั่งเชา 

        (...........................................................) 
ตำแหนง........ผูอำนวยการโรงเรียน.............................. 

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

     

   

(ลงชื่อ)......................................................... ผูใหเชา 

        (........................................................) 
ตำแหนง........................................................ 
ลงวันท่ี...................................................... 
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ใบแจงหน้ี 
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 

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

  ตาม สัญญาเชา/ใบสั่งเชา เลขที่ ....................... ลงวันที่ ........................................................... 
โรงเรียน..................................... ไดตกลง เชา กับ บริษัท/หาง/ราน.................................................................. 
สำหรับโครงการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ................ บาท 
(.................................................................) 
 ผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงาน งวดท่ี ............. แลว ผลปรากฎ ดังนี้ 

  ๑. ผลการตรวจรับ 
  ถูกตอง 
                                   ครบถวนตามสัญญา 
                                   ไมครบถวนตามสัญญา 

 ๒. คาปรับ 
                              มีคาปรับ เปนเงิน .................. บาท 
                              ไมมีคาปรับ 

 ๓. การเบิกจายเงิน 
                             เบิกจายเงิน เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ....................................... บาท 
 
   
   
  (ลงชื่อ)......................................ผูตรวจรับพัสดุ 
                 (............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 
  
  วันท่ี .................................................. 

  ตาม สัญญาเชา/ใบสั่งเชา เลขที่ ....................... ลงวันที่ ........................................................... 
โรงเรียน..................................... ไดตกลง เชา กับ บริษัท/หาง/ราน.................................................................. 
สำหรับโครงการเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ................ บาท 
(.................................................................) 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงาน งวดท่ี ............. แลว ผลปรากฎ ดังนี ้

  ๑. ผลการตรวจรับ 
  ถูกตอง 
                                   ครบถวนตามสัญญา 
                                   ไมครบถวนตามสัญญา 

 ๒. คาปรับ 
                              มีคาปรับ เปนเงิน .................. บาท 
                              ไมมีคาปรับ 

 ๓. การเบิกจายเงิน 
                             เบิกจายเงิน เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น ....................................... บาท 
 
   
   
  (ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการ 
                 (............................................) 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง   ทราบผลและขออนุมัติการจายเงินคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต  

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน................................ 

  ตามที่โรงเรียน ……………………………………...............……………… ไดทำสัญญาเชา/ใบสั่งเชา 
(บริษัท/หางฯ/ราน) …………….. ..……………….…………… เปนผูให เช าใช บร ิการสัญญาณอินเทอร เน็ต                 
ตามสัญญาเชา/ใบสั่งเชา เลขที่ ………./………… ลงวันที่ …………….…………   กำหนดสงมอบงานแลวเสร็จ  
ภายในวันที่ …………..…………………….  เปนเงิน  …………............…… บาท   ( …………..……ตัวอักษร……..……… )  
นั้น 

บัดนี้  ผูใหเชาไดสงมอบงาน ตามใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้ เลขท่ี............................................ 
ลงวันที่ ……...............................................................………… ประจำเดือน ........................... ป ........................ 
และผูตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับมอบงานเมื่อวันที่ …………….…………………………….ปรากฏวางานเสร็จ
ถูกตองตามงวดงานท่ีกำหนด ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานท่ีแนบ 

อนึ่ง งานเชาครั้งนี้ไดมีการเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………................…………………………    

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
  ๑. ทราบผลการตรวจรับงานตามนัยขอ ๑๗๕ (๔)  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย            
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐   
  ๒. อนุมัติจายเงินใหแก ……...…(ชื่อผูใหเชา)……...........…เปนเงิน……………………….………. บาท 
(……………..…….…ตัวอักษร……………….…………) 

 
 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 
 
 
                                            - ทราบ 
                                          - อนุมัติเบิกจาย 

   

 
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง.......ผูอำนวยการโรงเรียน.................... 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 
แบบฟอรมคาเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต 

กรณีดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๙ วรรคสอง 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที ่      วันที่  
เร่ือง  รายงานขอความเห็นชอบและขอเบิกจายเงินเชาใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต กรณีเชาตามขอ 79 วรรคสอง  

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. 

 ดวย ขาพเจา/โรงเรียน................................................. มีความจำเปนที่จะดำเนินการเชา                 
ใชบริการสัญญาณอินเทอรเน็ต เพื่อใชสำหรับ.........………………. เนื่องจากเปนเรื่องเรงดวนที่ไมอาจดำเนินการ
ตามปกติได ท ัน เน ื ่องจาก.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . (เหตุผลและความจำเป นที ่ต องจ างเร งด วนโดยไม อาจ                      
คาดหมายไวกอน)...................... จึงไดดำเนินการเชาจากบริษัท/หาง/ราน..................................................... 
จำนวน................รายการ เปนเงิน........................บาท (.................................) ตาม (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ) 
เลมท่ี.......................... เลขท่ี.......................... วันท่ี........................................... ตามเอกสารท่ีแนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. ให ความเห ็นชอบโดยถ ือรายงานน ี ้ เป นหล ักฐานการตรวจร ับพ ัสด ุตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง 
  2. อนุมัติใหเบิกจายเงิน ใหแก ..................................................................................................... 

 
      ลงชื่อ.................................................. 
           (.................................................) 
      ตำแหนง............................................. 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน...................................... 

  ไดตรวจสอบรายละเอียดแลวถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง เห็นควรรับทราบและอนุมัติใหเบิกไดจากเงิน
งบประมาณประจำป ............... จำนวน..........................บาท (..............................................) 

         (ลงชื่อ)........................................เจาหนาท่ี           (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาท่ี 
                 (........................................)                             (.....................................) 

 

                                            - เห็นชอบ 
                                          - อนุมัติ 
 
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตำแหนง.................................................... 
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ใบแจงหน้ี 
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ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวจรงิ 
 

สำเนา 
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สำเนาหนาบัญชีธนาคาร 
(พรอมรับรองสำเนา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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บรรณานุกรม 
 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  3. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจาง             
ท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
  4. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 
  5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด              
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว346 ลงวันท่ี 8 กันยายน 2560 
  6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด              
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว260 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2561 
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คณะผูจัดทำ 
 
ท่ีปรึกษา 
 1. นายอุดมพร กันทะใจ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2  
  2. นายบรรจงศักดิ์ สมสวน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 2 
  3. นางสาวดรุณี มณีธร ผูอำนวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 
ราง พิมพ และจัดทำรูปเลม 
  นายธนะกิจ สุริยะธง นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
 
 
 



 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


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

