
                              
 
 
 
 
 
 
 

 
การท าเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
ยอดเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่ม.............................. กศน.อ าเภอ.......................................  
ที ่ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                           วันที ่……………………………………………….          

เรื่อง  ทราบผลการตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายเงินค่า................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ................... 

๑. เรื่องเดิม อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง จ านวน...................รายการ  เป็นเงิน ................... บาท 

๒. ข้อเท็จจริง บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 เป็นที่เรียบร้อย
แล้วและคณะกรรมการได้ท าการตรวจรับพัสดุถูกต้องตาม ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ จ านวน ......... รายการ โดย
ใช้เงินงบประมาณแผนงาน: ...................................................................................เป็นเงิน  ........................ 
บาท (........................................)  

๓. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1536/2553 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ข้าราชการอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่  18 ตุลาคม พ.ศ.2553 และค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

๔. ข้อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง และพิจารณา
เบิกจ่ายเงินจ านวน ............................... บาท (.........................................................)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ                                     
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

           
 

............................เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
(                                 ) 
........................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(                                 ) 

 
                   ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 



ใบตรวจรับพสัด ุ
 

                                                                      กศน.อ าเภอ............................................. 
                                                                  ที่อยู่......................................................... 

วันที่     เดือน            พ.ศ. 

ตามที่อนุมัติให้พัสดุ จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามบันทึก ...............................ลงวันที่ ...................... 
กศน.อ าเภอ.............ได้ตกลงซื้อ/จ้างกับ..............(ชื่อร้าน/บริษัท/บุคลธรรมดา)...................................เพ่ือใช้
ส าหรับ................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจ านวนทั้งสิ้น.............................บาท (.........บาทถ้วน) 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏดังนี้ 

1. ผลการตรวจรับ 

  ถูกต้อง 

 ครบถ้วนตามสัญญาใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด/ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ เลขที่ ... 
เล่มที่ .... ลงวันที่ .......... 

ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
  2. ค่าปรับ 

 มีค่าปรับ 
 ไม่มีค่าปรับ 

3. การเบิกจ่ายเงิน 

 เบิกจ่ายเงิน เป็นเงินจ านวนเงินทั้งสิ้น ................ บาท (...........บาทถ้วน) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการศูนย์ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยอ าเภอ................................... เพ่ือโปรดทราบและพิจารณาเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 
 
 
 

ลงชื่อ………………..………………...ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(                                ) 

 
 
 
 
 
 



หนังสือส่งมอบงาน 
                                                                               

                                                                           กศน.อ าเภอ................................................. 
                                                                             ที่อยู่................................................................. 

                            

             วันที่          เดือน                         พ.ศ. 
เรื่อง     ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน    ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบละการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ....................... 
 

อ้างถึง  ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด เล่มที่.......... เลขท่ี............. ลงวนัที่.................................................. 
 

   ตาม ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด ที่อ้างถึงศูนย์การศึกษานอกระบบละการศึกษาตามอัธยาศัย
อ าเภอ....................... ไดจ้ัดซื้อ/จัดจ้าง ..............................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
จ านวน..............รายการ  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย         
จึงขอขอเบิกเงินดังกล่าว เป็นเงิน .................... บาท (...............................................บาทถ้วน) 
  

             จึงเรียนเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายด้วย จักขอขอบคุณยิ่ง 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                 
                                                                  …………………………. 
                                                            (                               ) 

     ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

หมายเหตุ หนังสือส่งมอบงานต้องแนบในกรณี ดังนี้ 
  1. งานจ้างท าอาหารของนักศึกษา (งบอุดหนุน) 
  2. งานจ้างเหมารถ 
  3. งานจ้างเครื่องเสียง เต็นท์ 
  4. งานจ้างประชาสัมพันธ์ (รถแห่) 
  5. งานจ้างเหมาบุคคลท าความสะอาด 
  6. งานจ้างซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 



หลักฐานการเบิก 
ใบส าคัญรับเงิน ใบเสรจ็ ใบก ากับภาษี บิลเงนิสด ใบส่งของ 

(ติดกาว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                           
                               บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่ม.............................. กศน.อ าเภอ....................................... 
ที่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                                      วันที่    

เรื่อง  รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ............................ 

1. เรื่องเดิม ตามที่...................... กศน.อ าเภอ..................... ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง
......................................... เพื่อ............................................................. (อ้างอิงบันทึกขออนุญาติจัดซื้อจัดจ้าง) 

2. ข้อเท็จจริง งานพัสดุ กศน.อ าเภอ.............................. ได้พิจารณาแล้วเห็นควรที่จะจัดซื้อ/
จัดจ้าง...................................... และเ พ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ       
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และการแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ข้อ 175 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

2.1. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง......... เพ่ือ.....................(ให้เหตุผลเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา/การจัดโครงการ/การจัดกิจกรรม)....................................... 

2.2. รายละเอียดพัสดุของท่ีจะซ้ือ/จ้าง รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
2.3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง จ านวน ................... บาท 
2.4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้างเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.................. จ านวน .......... 

บาท (..............บาทถ้วน) โดยใช้งบประมาณแผนงาน : .......................................................... 
2.5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาส่งมอบงาน

หรือให้งานแล้วเสร็จภายในวันที่ ....................................... 
2.6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจงพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้การบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

2.7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์
ราคา 

3. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษา
ทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

๔.ข้อพิจารณาเสนอแนะ เห็นควรให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่ นาย/นาง/นางสาว
................................................... .. ต าแหน่ง...................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 
/จึงเรียนมาเพื่อ…    

 

 



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้ นาย/นาง/นางสาว.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต าแหน่ง

...................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)
                                                                      
 
       
 
ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

 
 
    อนุมัติ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
ที ่ รายการ จ านวน

สิ่งของ 
ราคาครั้ง
สุดท้าย 

ราคาที่
ทราบใน
ท้องตลาด 

จ านวน
เงิน 

หมายเหตุ 

 (รายการของตามใบส่งของ)      
       
       
       
       
       
       
       
 รวมเงิน      
 ส่วนลด      
 ราคานี้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ๗%      

                                                                        
                                       (                               ถ้วน) 
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        
 
                              บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่ม................... กศน.อ าเภอ................. 
ที่  ศธ ๐๒๑๐.๗๒/                  วันที่ ............................................................... 

เรื่อง  ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................. 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ................................................ 

1. เรื่องเดิม กลุ่มงาน... . . . .. . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .จัดกิจกรรม/โครงการ
.......................................... (กรณีจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ/ฝึกอบรม ให้อ้างถึงหนังสือขออนุญาตจัด (กศน.ตน 16)) 

2. ข้อเท็จจริง ด้วย กศน.ต าบล........................ มีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง
.....................................เพ่ือใช้.................................. (ระบุเหตุผลและความจ าเป็น) จ านวน.............รายการ 
ภายในวงเงิน...............บาท (................บาทถ้วน) ดังรายละเอียดตามแนบ โดยใช้เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ................. แผนงาน : ................................จ านวน .......... บาท (.....................บาทถ้วน)  

3.ข้อกฎหมาย  
3.1 ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติ
ราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.2560 

4.ข้อพิจารณา/เสนอแนะ - 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุญาตให้จัดซื้อ/จัดจ้าง...............จ านวน.........รายการ ภายในวงเงิน.............บาท (..........

บาทถ้วน) 
2. มอบงานพัสดุด าเนินการ 
3. สั่งการเป็นอื่นตามสมควร 

 
       ลงชื่อ.....................................ผู้ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       (                                                      ) 
 
 
อนุญาต 
      
                ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอลงนาม 
 
 

 



 
บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ที ่ รายละเอียดวัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง จ านวน หมายเหตุ 

1 กระดาษเอสี่ 20 รีม  

    
 
 
                                                                        
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การท าเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
ยอดเงินเกิน 5,000 บาท ไม่เกิน 100,000 บาท 

เข้าระบบ e-GP 

 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่ม.............................. กศน.อ าเภอ.......................................  
ที ่ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                           วันที ่……………………………………………….          

เรื่อง  ทราบผลการตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายเงินค่า................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ................... 

๑. เรื่องเดิม อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง จ านวน...................รายการ  เป็นเงิน ................... บาท 

๒. ข้อเท็จจริง บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 เป็นที่เรียบร้อย
แล้วและคณะกรรมการได้ท าการตรวจรับพัสดุถูกต้องตาม ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ จ านวน ......... รายการ โดย
ใช้เงินงบประมาณแผนงาน: ...................................................................................เป็นเงิน  ........................ 
บาท (........................................)  

๓. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1536/2553 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ข้าราชการอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่  18 ตุลาคม พ.ศ.2553 และค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

๔. ข้อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง และพิจารณา
เบิกจ่ายเงินจ านวน ............................... บาท (.........................................................)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ                                     
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

           
 

............................เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
(                                 ) 
........................หวัหน้าเจา้หน้าท่ี 
(                                 ) 

 
                   ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอลงนาม 
 
 
 
 

 



ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ออกจากระบบ e-GP ระวังเรือ่งการกดค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือส่งมอบงาน 
                                                                               

                                                                           กศน.อ าเภอ................................................. 
                                                                             ที่อยู่................................................................. 

                            

             วันที่          เดือน                         พ.ศ. 
เรื่อง     ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน    ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบละการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ....................... 
 

อ้างถึง  ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี เล่มที่.......... เลขท่ี.............       
 ลงวันที่.................................................................... 
 

   ตามใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี ที่อ้างถึงศูนย์
การศึ กษานอกระบบละการศึ กษาตาม อัธยาศั ยอ า เภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได้ จั ดซื้ อ /จั ดจ้ า ง 
........................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน............................รายการ  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย จึงขอ
ขอเบิกเงินดังกล่าว เป็นเงิน .................... บาท (...............................................บาทถ้วน) 
  

             จึงเรียนเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายด้วย จักขอขอบคุณยิ่ง 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                 
                                                                  …………………………. 
                                                            (                               ) 

     ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักฐานการเบิก 
ใบส าคัญรับเงิน ใบเสรจ็ ใบก ากับภาษี บิลเงนิสด ใบส่งของ 

(ติดกาว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
หมายเหตุ ใช้เอกสารจากในระบบ  
ข้อควรปฏิบัติ 
 ทุกยอดเงินท่ีเข้าระบบ e-GP ต้องแนบใบสั่งซื้อสั่งจ้างทุกครั้ง 
 การจ้างยอดเงิน 5,000 บาท ให้ติดอากร, ขีดเส้นทับ และลงวันท่ี

ก ากับบนอากรในใบสั่งจ้างทุกครั้ง โดยอากรให้เรียกเก็บจากผู้รับจ้าง 
 ยอดการจ้าง 200,000 บาทขั้นไป (ราคาไม่รวม VAT) ต้องตีตราสาร

ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
           

ประกาศศูนย์ กศน.อ าเภอ ........................... 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง

.......................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ด้ ว ย  ศู น ย์  ก ศ น . อ า เ ภ อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ไ ด้ มี โ ค ร ง ก า ร จั ด ซื้ อ / จั ด จ้ า ง
....................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ........................... จ านวน ................ 
รายการ ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ บริษัท/ร้านค้า................................................... โดยเสนอราคาขาย/จ้าง
..................................................เปน็เงินท้ังสิ้น ................... บาท (..........................................................) ซึ่ง
ราคานี้ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืนๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆท้ังปวง  
 
                                         ประกาศ  ณ  วันที่      เดือน                พ.ศ.  
 
 
 
 
      ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
(ดึงจากในระบบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
              บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มอ านวยการ กศน.อ าเภอ...................................... 
ที ่ศธ ๐๒๑๐.๗๒/                       วันที่ .................................. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง..........................................  
เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ…………….. 
 
ตามที่  กศน.อ าเภอ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได้ ให้ ความเห็นชอบให้ด า เนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
................................................... ซ่ึงเจา้หน้าท่ีพัสดุได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพนี้โดยตรง จึง
ขอรายงานผลการพิจารณาดังนี้  
ที ่ รายพิจารณา ผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อ 

1 ...................................................... .................................... 
 

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

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

 
เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้าง จากผู้เสนอราคาดังกล่าว  
          
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้
เสนอราคาดังกล่าวที่เสนอมาพร้อมนี้   
 
 
 
      ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                                 (........................................) 
   
  
ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
หมายเหตุ 
(ดึงจากในระบบ) 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
  

 
ค าสั่งศูนย์ กศน.อ าเภอ........................ 
ที่ .............. (ออกค าสั่งเฉพาะงานพัสดุ) 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

---------------------------------------------------------------------------------- 
ด้วย ศูนย์ กศน.อ าเภอ...............................................มีความประสงค์จ ะจัดซื้อ/จัดจ้าง

...................................................เพ่ือ..................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลดังมีรายชื่อดังนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

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

อ านาจและหน้าที่ 
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 

สั่ง ณ วันที่ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
ดึงจากระบบ E-GP  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่ม.............................. กศน.อ าเภอ.......................................  

ที่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                                      วันที่    

เรื่อง  รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ............................ 

1. เรื่องเดิม ตามที่...................... กศน.อ าเภอ..................... ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง
......................................... เพ่ือ.............................................................(อ้างอิงบนัทึกขออนญุาติจดัซ้ือจดัจา้ง) 

2. ข้อเท็จจริง งานพัสดุ กศน.อ าเภอ.............................. ได้พิจารณาแล้วเห็นควรที่จะจัดซื้อ/
จัดจ้าง...................................... และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริห ารพัสดุ       
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และการแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ข้อ 175 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

2.1. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง......... เพ่ือ................ .........(ให้เหตุผลเกี่ยวกับการ
จัดการศึกษา/การจัดโครงการ/การจัดกิจกรรม)................................................................................... 

2.2. รายละเอียดพัสดุของท่ีจะซ้ือ/จ้าง รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
2.3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง จ านวน ................... บาท 
2.4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้างเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.................. จ านวน .......... 

บาท (..............บาทถ้วน) โดยใช้งบประมาณแผนงาน : .......................................................... 
2.5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาส่งมอบงาน

หรือให้งานแล้วเสร็จภายในวันที่ ....................................... 
2.6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจงพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้การบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

2.7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์
ราคา 

3. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษา
ทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

๔.ข้อพิจารณาเสนอแนะ เห็นควรให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่ นาย/นาง/นางสาว
..................................................... ต าแหน่ง...................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 
/จึงเรียนมาเพื่อ…    

 

 



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้ นาย/นาง/นางสาว.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต าแหน่ง

...................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)
                                                                      
 
       
 
ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

 
 
    อนุมัติ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
หมายเหตุ 
 
ดึงจากระบบ E-GP  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ที ่ รายการ จ านวน
สิ่งของ 

ราคาครั้ง
สุดท้าย 

ราคาที่
ทราบใน
ท้องตลาด 

จ านวน
เงิน 

หมายเหตุ 

 (รายการของตามใบส่งของ)      
       
       
       
       
       
       
       
 รวมเงิน      
 ส่วนลด      
 ราคานี้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ๗%      

                                                                        
                                       (                               ถ้วน) 
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ใบเสนอราคา 

จัดซื้อจัดจ้างวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ต้องใส่ใบเสนอราคาทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่ม................... กศน.อ าเภอ................. 
ที่  ศธ ๐๒๑๐.๗๒/                  วันที่  

เรื่อง  ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................. 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ................................................  

1. เรื่องเดิม กลุ่มงาน... . . . .. . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . . .จัดกิจกรรม/โครงการ
.......................................... (กรณีจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ/ฝึกอบรม ให้อ้างถึงหนังสือขออนุญาตจัด (กศน.ตน 16)) 

2. ข้อเท็จจริง ด้วย กศน.ต าบล........................ มีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง
.....................................เพ่ือใช้..................................(ระบุเหตุผลและความจ าเป็น) จ านวน.............รายการ 
ภายในวงเงิน...............บาท (................บาทถ้วน) ดังรายละเอียดตามแนบ โดยใช้เงิน งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ................. แผนงาน : ................................จ านวน .......... บาท (.....................บาทถ้วน)  

3.ข้อกฎหมาย  
3.1 ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติ
ราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.2560 

4.ข้อพิจารณา/เสนอแนะ - 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุญาตให้จัดซื้อ/จัดจ้าง...............จ านวน.........รายการ ภายในวงเงิน.............บาท (..........

บาทถ้วน) 
2. มอบงานพัสดุด าเนินการ 
3. สั่งการเป็นอื่นตามสมควร 

 
       ลงชื่อ.....................................ผู้ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       (                                                      ) 
 
อนุญาต 
      
 
                ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอลงนาม 
 
 

 



บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ที ่ รายละเอียดวัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง จ านวน หมายเหตุ 

1 กระดาษเอสี่ 20 รมี  

    
 
 
                                                                        
                                        
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การท าเอกสารเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
ยอดเงินเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 

เข้าระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่ม.............................. กศน.อ าเภอ.......................................  
ที ่ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                           วันที ่……………………………………………….          

เรื่อง  ทราบผลการตรวจรับพัสดุและเบิกจ่ายเงินค่า................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ................... 

๑. เรื่องเดิม อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง จ านวน...................รายการ  เป็นเงิน ................... บาท 

๒. ข้อเท็จจริง บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 เป็นที่เรียบร้อย
แล้วและคณะกรรมการได้ท าการตรวจรับพัสดุถูกต้องตาม ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ จ านวน ......... รายการ โดย
ใช้เงินงบประมาณแผนงาน: ...................................................................................เป็นเงิน  ........................ 
บาท (........................................)  

๓. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1536/2553 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ข้าราชการอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่  18 ตุลาคม พ.ศ.2553 และค าสั่งส านักง าน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

๔. ข้อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง และพิจารณา
เบิกจ่ายเงินจ านวน ............................... บาท (.........................................................)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1. ทราบผลการตรวจรับพัสด ุ                                    
2. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

           
 

............................เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
(                                 ) 
........................หวัหน้าเจา้หน้าท่ี 
(                                 ) 

 
                   ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอลงนาม 
 
 
 
 

 



ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ออกจากระบบ e-GP ระวังเรือ่งการกดค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือส่งมอบงาน 
                                                                               

                                                                           กศน.อ าเภอ................................................. 
                                                                             ที่อยู่................................................................. 

                            

             วันที่          เดือน                         พ.ศ. 
เรื่อง     ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน    ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบละการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ....................... 
 

อ้างถึง  ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี เล่มที่.......... เลขท่ี.............       
 ลงวันที่.................................................................... 
 

   ตามใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี ที่อ้างถึงศูนย์
การศึ กษานอกระบบละการศึ กษาตาม อัธย าศั ยอ า เภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได้ จั ดซื้ อ /จั ดจ้ า ง 
........................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จ านวน............................รายการ  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย จึงขอ
ขอเบิกเงินดังกล่าว เป็นเงิน .................... บาท (...............................................บาทถ้วน) 
  

             จึงเรียนเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายด้วย จักขอขอบคุณยิ่ง 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                 
                                                                  …………………………. 
                                                            (                               ) 

     ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักฐานการเบิก 
ใบส าคัญรับเงิน ใบเสรจ็ ใบก ากับภาษี บิลเงนิสด ใบส่งของ 

(ติดกาว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
หมายเหตุ ใช้เอกสารจากในระบบ  
ข้อควรปฏิบัติ 
 ยอดการจ้าง 200,000 บาทขั้นไป (ราคาไม่รวม VAT) ต้องตีตราสาร

ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
           

ประกาศศูนย์ กศน.อ าเภอ........................... 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง

.......................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ด้ ว ย  ศู น ย์  ก ศ น . อ า เ ภ อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ไ ด้ มี โ ค ร ง ก า ร จั ด ซื้ อ / จั ด จ้ า ง
....................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ........................... จ านวน ................ 
รายการ ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ บริษัท/ร้านค้า...... ............................................. โดยเสนอราคาขาย/จ้าง
..................................................เปน็เงินท้ังสิ้น ................... บาท (..........................................................) ซ่ึง
ราคานี้ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืนๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆท้ังปวง  
 
                                         ประกาศ  ณ  วันที่      เดือน                พ.ศ.  
 
 
 
 
      ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
(ดึงจากในระบบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
              บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มอ านวยการ กศน.อ าเภอ...................................... 
ที ่ศธ ๐๒๑๐.๗๒/                       วันที่ .................................. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง..........................................  
เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ…………….. 
 
ตามที่  กศน.อ าเภอ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได้ ให้ความเห็นชอบให้ด า เนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
................................................... ซ่ึงเจา้หน้าท่ีพัสดุได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพนี้โดยตรง จึง
ขอรายงานผลการพิจารณาดังนี้  
ที ่ รายพิจารณา ผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อ 

1 ...................................................... .................................... 
 

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

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

 
เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ จากผู้เสนอราคาดังกล่าว  
          
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อจากผู้เสนอราคา
ดังกล่าวที่เสนอมาพร้อมนี้   
 
 
 
      ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                                 (........................................) 
   
  
ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
(ดึงจากในระบบ) 
 
 
 
 
 

 



 
 
  

 
ค าสั่งศูนย์ กศน.อ าเภอ........................ 
ที่ .............. (ออกค าสั่งเฉพาะงานพัสดุ) 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

---------------------------------------------------------------------------------- 
ด้วย ศูนย์ กศน.อ าเภอ...............................................มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จัดจ้าง

...................................................เพ่ือ..................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
จึงขอแต่งตั้งบุคคลดังมีรายชื่อดังนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

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

อ านาจและหน้าที่ 
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 

สั่ง ณ วันที่ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
ดึงจากระบบ E-GP  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่ม.............................. กศน.อ าเภอ.......................................  

ที่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                                      วันที่    

เรื่อง  รายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ............................ 

1. เรื่องเดิม ตามที่...................... กศน.อ าเภอ..................... ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง
......................................... เพ่ือ.............................................................(อ้างอิงบนัทึกขออนญุาติจดัซ้ือจดัจา้ง) 

2. ข้อเท็จจริง งานพัสดุ กศน.อ าเภอ.............................. ได้พิจารณาแล้วเห็นควรที่จะจัดซื้อ/
จัดจ้าง...................................... และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ       
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และการแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ข้อ 175 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

2.1. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง......... เพ่ือ........................................ .................... 
2.2. รายละเอียดพัสดุของท่ีจะซ้ือ/จ้าง รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
2.3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง จ านวน ................... บาท 
2.4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้างเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ.................. จ านวน .......... 

บาท (..............บาทถ้วน) โดยใช้งบประมาณแผนงาน : .......................................................... 
2.5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาส่งมอบงาน

หรือให้งานแล้วเสร็จภายในวันที่ ....................................... 
2.6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจงพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้การบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

2.7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์
ราคา 

3. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษา
ทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

๔.ข้อพิจารณาเสนอแนะ เห็นควรให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่ นาย/นาง/นางสาว
..................................................... ต าแหน่ง...................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

 
/จึงเรียนมาเพื่อ…    

 

 



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้ นาย/นาง/นางสาว.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต าแหน่ง

...................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)
                                                                      
 
       
 
ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

 
 
    อนุมัติ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ ลงนาม 
 
 
หมายเหตุ 
 
ดึงจากระบบ E-GP  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ที ่ รายการ จ านวน
สิ่งของ 

ราคาครั้ง
สุดท้าย 

ราคาที่
ทราบใน
ท้องตลาด 

จ านวน
เงิน 

หมายเหตุ 

 (รายการของตามใบส่งของ)      
       
       
       
       
       
       
       
 รวมเงิน      
 ส่วนลด      
 ราคานี้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ๗%      

                                                                        
                                       (                               ถ้วน) 
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบเสนอราคา 

จัดซื้อจัดจ้างวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ต้องใส่ใบเสนอราคาทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   
ที ่ ศธ ๐๒๑๐.๗๒/                       วันที่  
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการจัดท าราคากลางของงานซื้อ/จ้าง.............. (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ............. 

  ๑. เรื่องเดิม ด้วย...........................มีความประสงค์จะด าเนินการซื้อ/จ้าง................. ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ............... แผนงาน:..................................................... จ านวน....บาท (..............บาทถ้วน) นั้น 

  ๒.ข้อเท็จจริง งานพัสดุ ขอเรียนว่า เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/
จ้างของงานดังกล่าว เป็นไปตามมติพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 4  จึงเห็นสมควรแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการจัดท าราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง ของงาน
.............. ประกอบด้วย 
  1. นายกอไก่ ใจดี ต าแหน่งครูช านาญการ  ประธานกรรมการ/ 
         เจ้าหน้าที่จัดท าราคากลาง 
  2. นางวันใหม่ ที่หนึ่ง ต าแหน่ง.....................  กรรมการ 
  3. นางสาวฟ้า ก้าวไป ต าแหน่ง....................  กรรมการ 
โดยมีหน้าที่ด าเนินการจัดท าราคากลางงานซื้อ/จ้าง....................................................................  

3. ข้อกฎหมาย  
3.1 ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษา
ทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.2560 

๔.ข้อพิจารณา/เสนอแนะ  
4.1 เห็นสมควร  
4.2 หรือโปรดพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืนตามเห็นสมควร 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามหนังสือ จ านวน ๑ ฉบับ ดังแนบ 
 
        (.....................................) 
              เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 



 

 
 

ค าสั่ง ศูนย์ กศน.อ าเภอ................ 
ที่ ............/2564 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าราคากลางการจัดซื้อ/จัดจ้าง..............................  
--------------------------------------------------------------- 

  ด้วย ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ...................... มีความ
ประสงค์ที่จะจัดซื้อ/จ้าง.. . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . ..โดยใช้งบประมาณแผนงาน : 
...........................................        
   ดังนั้น เพ่ือให้การจัดซื้อ/จัดจ้าง....................................... เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ถูกต้อง อาศัยอ านาจตามค าสั่ง ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษา
ทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าราคากลางการจัดซื้อ/จัด
จ้าง......................... ดังนี้      

1.  ต าแหน่งผู้อ านวยการ กศน.        ประธานกรรมการ 
2.   กรรมการ 
3.   กรรมการและเลขานุการ 

  ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการมีหน้าที่จัดท าราคากลางการจัดซื้อ/จัดจ้าง........................ ให้เป็นไป
ตามระเบียบและแนวทางที่ส านักงาน กศน. และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยเคร่งครัดและถูกต้อง 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่    เดือน            พ.ศ.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     
ที ่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                               วันที่  
เรื่อง  รายงานผลการก าหนดราคากลางการจัดซื้อ/จัดจ้าง..............................................................  

เรียน   ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ....................   

1. เรื่องเดิม ด้วย...........................มีความประสงค์จะด าเนินการซื้อ/จ้าง................. ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ............... แผนงาน:..................................................... จ านวน....บาท (..............บาทถ้วน) นั้น 

2. ข้อเท็จจริง คณะกรรมการตามค าสั่ง ศูนย์ กศน.อ าเภอ.............. ที่ ........./2564 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าราคากลางการจัดซื้อ/จัดจ้าง.......................... ซึ่งคณะกรรมการได้ด าเนินการ
ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว โดยใช้ราคาแหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) จากการสืบราคาท้องตลาด จ านวน 
........... ราย โดยใช้หลกัเกณฑ์พิจารณาราคาจากผู้เสนอราคารายท่ีต่ าสดุซ่ึงมีผู้เสนอราคาดังนี ้
 1. บริษัท  
 2. บริษัท  
 3. บริษัท  

3. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการ
สถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560  

 4. ข้อพิจารณาและเสนอแนะ เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติราคากลางการจัดซื้อ/จัดจ้าง
..................... ของศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ............... ดังกลา่ว  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
            

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

 

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

 
ลงชื่อ.................................กรรมการและเลขานุการ 

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

 
ผอ.อ าเภอลงนามอนุมัติ 



ตารางเปรียบเทียบราคากลาง............................... 

              
ที ่ รายการ 

แหล่งราคา 
สรุปผล หมายเหตุ 

ร้าน ร้าน ร้าน 

              

              

              

              
 
 

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

 

 
 

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

 
ลงชื่อ.................................กรรมการและเลขานุการ 

(..................) 
หมายเหตุ พร้อมแนบหลักฐานใบเสนอราคาคู่เทียบทั้งหมดมาด้วย 



         
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่ม................... กศน.อ าเภอ................. 
ที่  ศธ ๐๒๑๐.๗๒/                  วันที่  

เรื่อง  ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................. 

เรียน  ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ................................................ 

1. เรื่องเดิม กลุ่มงาน... . . . .. . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . . .จัดกิจกรรม/โครงการ
.......................................... (กรณีจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ/ฝึกอบรม ให้อ้างถึงหนังสือขออนุญาตจัด (กศน.ตน 16)) 

2. ข้อเท็จจริง ด้วย กศน.ต าบล........................ มีความประสงค์ขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง
.....................................เพ่ือใช้..................................(ระบุเหตุผลและความจ าเป็น) จ านวน.............รายการ 
ภายในวงเงิน...............บาท (................บาทถ้วน) ดังรายละเอียดตามแนบ โดยใช้เงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ................. แผนงาน : ................................จ านวน .......... บาท (.....................บาทถ้วน)  

3.ข้อกฎหมาย  
3.1 ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1938/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต และผู้อ านวยการสถาบันการศึกษาทางไกล ปฏิบัติ
ราชการแทน ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจั ดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.2560 

4.ข้อพิจารณา/เสนอแนะ - 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุญาตให้จัดซื้อ/จัดจ้าง...............จ านวน.........รายการ ภายในวงเงิน.............บาท (..........

บาทถ้วน) 
2. มอบงานพัสดุด าเนินการ 
3. สั่งการเป็นอื่นตามสมควร 

 
       ลงชื่อ.....................................ผู้ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
       (                                                      ) 
 
อนุญาต 
      
                ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอลงนาม 
 
 
 

 



บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประมาณการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

ที ่ รายละเอียดวัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง จ านวน หมายเหตุ 

1 กระดาษเอสี่ 20 รีม  

    
 
 
                                                                        
                                        
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบบันทึกการเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
งบอุดหนุน 



 

                                                      
                        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา โทร ๐๗๔-๓๑๒๕๙๖ 
ที่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                                                 วันที่ .................................................. 2564 
เรื่อง  ทราบผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 

๑. เรื่องเดิม ตามที่ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา อนุมัติให้จัดจ้างต่อเนื่อง จ านวน 
........................ ราย ให้กับ กศน.อ าเภอ............................................. ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 2564 
นั้น 

๒. ข้อเท็จจริง บัดนี้ผู้รับจ้างตามเอกสารแนบได้ปฏิบัติงานของ กศน.อ าเภอ..........................
ประจ าเดือน............................ 2564 เป็นที่เรียบร้อยเสร็จถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 175 เป็นที่เรียบร้อยแล้วและคณะกรรมการได้ท าการ
ตรวจรับแล้วถูกต้องจึงขอเบิกเงิน โดยใช้เงินงบประมาณแผนงาน : ยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทาง
การศึกษา โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
งบอุดหนุน เป็นเงิน ............................... บาท (.....................................บาทถ้วน)  

 ๓. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1536/2553 เรื่องมอบ
อ านาจให้ข้าราชการอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2553 และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ที่ ๑๙๓๗/๒๕๖๐ เรื่องมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดและผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ ๖ กันยายน ๒๕๖๐  

๔. ข้อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับการจ้างและพิจารณาเบิกจ่ายเงิน
จ านวน ............................... บาท (.....................................บาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
๑. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๒. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน                               

 
 

                                                ………………..….นักวิชาการพัสดุ 
                 (นางสาวสุธาทิพ เชื้อมงคล) 
 
                                                                 ………………..….เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

 (นายวีระยุทธ วัฒนะชัย)       
                                                                                            
  ……………........หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

    (นายสุเทพ  จินดาวรรณ์) 

 



 
งบหน้าใบส าคัญเบิกประจ าเดือน............................ 2564 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดสงขลา 
แผนงาน:  ยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน งบอุดหนุน 

             
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(การลา) 
    

    

    

    

    

    

รวม    

       (....................................บาทถ้วน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                  



 

ใบตรวจรับพัสดุ (ของทุกคนที่เบิกงบอุดหนุน) 
 

                                                                      กศน.อ าเภอ............................................. 
                                                                  ที่อยู่.......................................................... 

 
                         วันที่     เดือน            พ.ศ.๒๕๖4 

ตามบันทึกรายงานและขออนุมัติจัดจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ คือ นาย/นาง/
นางสาว..............................................ต าแหน่ง......................................... ปฏิบัติงาน ณ กศน.อ าเภอ
.......................... ลงวันที่ 1 เมษายน 2564 และได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของ กศน. อ าเภอ
............................................. 

บัดนี้คณะกรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ได้พร้อมกันตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 
๑. ได้ตรวจรับงานของ ...................................... ตามสัญญาจ้างเลขที่ .................... /๒๕๖4    

ลงวันที่ ...................................................................  
๒.  ได้ท าการส่งงาน วันที่ ...............................................พ.ศ.๒๕๖4 
๓.  ได้ท าการตรวจรับงาน ณ กศน.อ าเภอ..................................................  
     วันที่ ................................................... พ.ศ.๒๕๖4 เป็นที่ถูกต้องแล้ว 
๔.  ได้มอบงานดังกล่าวให้กับ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๕.  ได้เชิญผู้ช านาญงานมาปรึกษาด้วยคือ………-…………… 
๖.  ผู้รับจ้าง สมควรได้รับเงินค่าจ้าง ดังกล่าวเป็นเงิน ............................. บาท  
     (..............................บาทถ้วน) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ลงชื่อ………………..………………...ประธานกรรมการ 
                    (                                ) 
      ลงชื่อ........................................ กรรมการ 
            (                                ) 
      ลงชื่อ......................................... กรรมการและเลขานุการ 
            (                                ) 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบใบส าคัญรับเงิน (ของทุกคนที่เบิกงบอุดหนุน) 
                                                                                                                                                    
ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 

                                                                            ถนนรามวิถี ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมือง  
          จังหวัดสงขลา 90000 

               
วันที่        เดือน               พ.ศ.๒๕๖4 

    ข้าพเจ้ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
...................................อยู่บ้านเลขที่...........ซอย................................. ถนน ………………… ต าบล
......................... อ าเภอ.........................จังหวัด…………………… โทรศัพท์ ............................ได้รับเงินจาก
ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ดังต่อไปนี้   
 

รายการ จ านวนเงิน 
บาท สตางค์ 

ค่าจ้างเหมาบริการต าแหน่ง..........................................ปฏิบตัิงานที่ 
กศน.อ าเภอ................................................ประจ าเดือน
............................... ๒๕๖4 

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

รวม ....................  
 

  (..............................................บาทถ้วน) 
 
 

ลงชื่อ………………………………..ผู้รับเงิน 
      (........................................) 
 

 ลงชื่อ………………………………ผู้จ่ายเงิน  
                                                          (........................................) 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 หนังสือส่งมอบงาน (ของทุกคนที่เบิกงบอุดหนุน) 
                                                                               

                                                                           กศน.อ าเภอ................................................. 
                                                                             ที่อยู่................................................................. 

                            

             วันที่                              ๒๕๖4 
เรื่อง     ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน    ผู้อ านวยการ ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 
 

อ้างถึง สัญญาจ้างที่ ......................../๒๕๖4  ลงวันที่ ................................................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารการด าเนินงาน  จ านวน  ๑    ชุด 
 

   ตามสัญญาจ้างที่อ้างถึง ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ได้จ้าง ............................................ใน
ต าแหน่ง.................................................... ปฏิบัติงาน ณ กศน.อ าเภอ...................................................ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 
30 กันยายน 2564  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินงานในงวดงานที่ ............. ประจ าเดือน............................... พ.ศ. ๒๕๖4
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย  จึงขอส่งมอบงานและขอเบิกเงินในงวดดังกล่าว เป็นเงิน 
.................... บาท (...............................................บาทถ้วน) 
  

             จึงเรียนเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายด้วย จักขอขอบคุณยิ่ง 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                 
                                                                  ………………………. 
                                                            (                               ) 

               
 

 
 
 
 
 
 
 



 

หลักฐานอื่นๆ 
1. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของแต่ละคน 

2. ส าเนาบัตรประชาชน รับรองส าเนาถูกตอ้ง 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหน้าสมดุบัญชีกรุงไทย รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

4. แบบรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Online ลงนามให้เรียบร้อย 

 

**ไม่ต้องแนบส าเนาสญัญาจ้าง** 

 



 

 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกการเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
งบผลผลิตที ่4



 

                                                      
                        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา โทร ๐๗๔-๓๑๒๕๙๖ 
ที่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                                                 วันที่ .................................................. 2564 
เรื่อง  ทราบผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 

๑. เรื่องเดิม ตามที่ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา อนุมัติให้จัดจ้างต่อเนื่อง จ านวน 
........................ ราย ให้กับ กศน.อ าเภอ............................................. ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 2564 
นั้น 

๒. ข้อเท็จจริง บัดนี้ผู้รับจ้างตามเอกสารแนบได้ปฏิบัติงานของ กศน.อ าเภอ..........................
ประจ าเดือน............................ 2564 เป็นที่เรียบร้อยเสร็จถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 175 เป็นที่เรียบร้อยแล้วและคณะกรรมการได้ท าการ
ตรวจรับแล้วถูกต้องจึงขอเบิกเงิน โดยใช้เงินงบประมาณแผนงาน : พ้ืนฐานการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิตที่ 4 ผู้รับบริการการศึกษานอกระบบ งบด าเนินงาน เป็นเงิน ............................... 
บาท (.....................................บาทถ้วน)  

 ๓. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1536/2553 เรื่องมอบ
อ านาจให้ข้าราชการอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2553 และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ที่ ๑๙๓๗/๒๕๖๐ เรื่องมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดและผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ ๖ กันยายน ๒๕๖๐  

๔. ข้อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับการจ้างและพิจารณาเบิกจ่ายเงิน
จ านวน ............................... บาท (.....................................บาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
๓. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๔. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน                               

 
 

                                                ………………..….นักวิชาการพัสดุ 
                 (นางสาวสุธาทิพ เชื้อมงคล) 
 
                                                                 ………………..….เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 (นายวีระยุทธ วัฒนะชัย)       
                                                                                            
  ……………........หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

    (นายสุเทพ  จินดาวรรณ์) 

 



 
งบหน้าใบส าคัญเบิกประจ าเดือน............................ 2564 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดสงขลา 
แผนงาน:  ยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน งบอุดหนุน 

             
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(การลา) 
    

    

    

    

    

    

รวม    

       (....................................บาทถ้วน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                  



 

ใบตรวจรับพัสดุ (ของทุกคนที่เบิกงบ ผ4) 
 

                                                                      กศน.อ าเภอ............................................. 
                                                                  ที่อยู่.......................................................... 

 
                         วันที่     เดือน            พ.ศ.๒๕๖4 

ตามบันทึกรายงานและขออนุมัติจัดจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ คือ นาย/นาง/
นางสาว..............................................ต าแหน่ง......................................... ปฏิบัติงาน ณ กศน.อ าเภอ
.......................... ลงวันที่ 1 เมษายน 2564 และได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของ กศน. อ าเภอ
............................................. 

บัดนี้คณะกรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ได้พร้อมกันตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 
๒. ได้ตรวจรับงานของ ...................................... ตามสัญญาจ้างเลขที่ .................... /๒๕๖4    

ลงวันที่ ......................................................... .......... 
๒.  ได้ท าการส่งงาน วันที่ ...............................................พ.ศ.๒๕๖4 
๓.  ได้ท าการตรวจรับงาน ณ กศน.อ าเภอ..................................................  
     วันที่ ................................................... พ.ศ.๒๕๖4 เป็นที่ถูกต้องแล้ว 
๔.  ได้มอบงานดังกล่าวให้กับ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๕.  ได้เชิญผู้ช านาญงานมาปรึกษาด้วยคือ………-…………… 
๖.  ผู้รับจ้าง สมควรได้รับเงินค่าจ้าง ดังกล่าวเป็นเงิน ............................. บาท  
     (..............................บาทถ้วน) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ลงชื่อ………………..………………...ประธานกรรมการ 
                    (                                ) 
      ลงชื่อ........................................ กรรมการ 
            (                                ) 
      ลงชื่อ......................................... กรรมการและเลขานุการ 
            (                                ) 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบใบส าคัญรับเงิน (ของทุกคนที่เบิกงบ ผ4) 
                                                                                                                                                    
ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 

                                                                            ถนนรามวิถี ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมือง  
          จังหวัดสงขลา 90000 

               
วันที่        เดือน               พ.ศ.๒๕๖4 

    ข้าพเจ้ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
...................................อยู่บ้านเลขที่...........ซอย................................. ถนน ………………… ต าบล
......................... อ าเภอ.........................จังหวัด…………………… โทรศัพท์ ............................ได้รับเงินจาก
ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ดังต่อไปนี้   
 

รายการ จ านวนเงิน 
บาท สตางค์ 

ค่าจ้างเหมาบริการต าแหน่ง..........................................ปฏิบตัิงานที่ 
กศน.อ าเภอ................................................ประจ าเดือน
............................... ๒๕๖4 

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

รวม ....................  
 

  (..............................................บาทถ้วน) 
 
 

ลงชื่อ………………………………..ผู้รับเงิน 
      (........................................) 
 

 ลงชื่อ………………………………ผู้จ่ายเงิน  
                                                          (........................................) 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 หนังสือส่งมอบงาน (ของทุกคนที่เบิกงบ ผ4) 
                                                                               

                                                                           กศน.อ าเภอ................................................. 
                                                                             ที่อยู่................................................................. 

                            

             วันที่                              ๒๕๖4 
เรื่อง     ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน    ผู้อ านวยการ ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 
 

อ้างถึง สัญญาจ้างที่ ......................../๒๕๖4  ลงวันที่ ................................................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารการด าเนินงาน  จ านวน  ๑    ชุด 
 

   ตามสัญญาจ้างที่อ้างถึง ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ได้จ้าง ............................................ใน
ต าแหน่ง.................................................... ปฏิบัติงาน ณ กศน.อ าเภอ...................................................ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 
30 กันยายน 2564  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินงานในงวดงานที่ ............. ประจ าเดือน............................... พ.ศ. ๒๕๖4
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย  จึงขอส่งมอบงานและขอเบิกเงินในงวดดังกล่าว เป็นเงิน  
.................... บาท (...............................................บาทถ้วน) 
  

             จึงเรียนเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายด้วย จักขอขอบคุณยิ่ง 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                 
                                                                  ………………………. 
                                                            (                               ) 

               
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักฐานอื่นๆ 
1. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของแต่ละคน 

2. ส าเนาบัตรประชาชน รับรองส าเนาถูกตอ้ง 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหน้าสมดุบัญชีกรุงไทย รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

4. แบบรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Online ลงนามให้เรียบร้อย 

 

**ไม่ต้องแนบส าเนาสญัญาจ้าง** 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกการเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
งบผลผลิตที ่5



 

                                                      
                        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา โทร ๐๗๔-๓๑๒๕๙๖ 
ที่ ศธ.๐๒๑๐.๗๒/                                                 วันที่ .................................................. 2564 
เรื่อง  ทราบผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง  

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 

๑. เรื่องเดิม ตามที่ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา อนุมัติให้จัดจ้างต่อเนื่อง จ านวน 
........................ ราย ให้กับ กศน.อ าเภอ............................................. ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 2564 
นั้น 

๒. ข้อเท็จจริง บัดนี้ผู้รับจ้างตามเอกสารแนบได้ปฏิบัติงานของ กศน.อ าเภอ..........................
ประจ าเดือน............................ 2564 เป็นที่เรียบร้อยเสร็จถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 175 เป็นที่เรียบร้อยแล้วและคณะกรรมการได้ท าการ
ตรวจรับแล้วถูกต้องจึงขอเบิกเงิน โดยใช้เงินงบประมาณแผนงาน : พ้ืนฐานการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิตที่ 5 ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย งบด าเนินงาน เป็นเงิน ............................... 
บาท (.....................................บาทถ้วน)  

 ๓. ข้อกฎหมาย ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1536/2553 เรื่องมอบ
อ านาจให้ข้าราชการอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2553 และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ที่ ๑๙๓๗/๒๕๖๐ เรื่องมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดและผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ ๖ กันยายน ๒๕๖๐  

๔. ข้อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับการจ้างและพิจารณาเบิกจ่ายเงิน
จ านวน ............................... บาท (.....................................บาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
๕. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน                               

 
 

                                                ………………..….นักวิชาการพัสดุ 
                 (นางสาวสุธาทิพ เชื้อมงคล) 
 
                                                                 ………………..….เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 (นายวีระยุทธ วัฒนะชัย)       
                                                                                            
  ……………........หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

    (นายสุเทพ  จินดาวรรณ์) 

 



 
งบหน้าใบส าคัญเบิกประจ าเดือน............................ 2564 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดสงขลา 
แผนงาน:  ยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด

การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน งบอุดหนุน 

             
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(การลา) 
    

    

    

    

    

    

รวม    

       (....................................บาทถ้วน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                  



 

ใบตรวจรับพัสดุ (ของทุกคนที่เบิกงบ ผ5) 
 

                                                                      กศน.อ าเภอ............................................. 
                                                                  ที่อยู่.......................................................... 

 
                         วันที่     เดือน            พ.ศ.๒๕๖4 

ตามบันทึกรายงานและขออนุมัติจัดจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ คือ นาย/นาง/
นางสาว..............................................ต าแหน่ง......................................... ปฏิบัติงาน ณ กศน.อ าเภอ
.......................... ลงวันที่ 1 เมษายน 2564 และได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของ กศน. อ าเภอ
............................................. 

บัดนี้คณะกรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ได้พร้อมกันตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 
๓. ได้ตรวจรับงานของ ...................................... ตามสัญญาจ้างเลขที่ .................... /๒๕๖4    

ลงวันที่ ................................................................... 
๒.  ได้ท าการส่งงาน วันที่ ...............................................พ.ศ.๒๕๖4 
๓.  ได้ท าการตรวจรับงาน ณ กศน.อ าเภอ..................................................  
     วันที่ ................................................... พ.ศ.๒๕๖4 เป็นที่ถูกต้องแล้ว 
๔.  ได้มอบงานดังกล่าวให้กับ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๕.  ได้เชิญผู้ช านาญงานมาปรึกษาด้วยคือ………-…………… 
๖.  ผู้รับจ้าง สมควรได้รับเงินค่าจ้าง ดังกล่าวเป็นเงิน ............................. บาท  
     (..............................บาทถ้วน) 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ลงชื่อ………………..………………...ประธานกรรมการ 
                    (                                ) 
      ลงชื่อ........................................ กรรมการ 
            (                                ) 
      ลงชื่อ......................................... กรรมการและเลขานุการ 
            (                                ) 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

แบบใบส าคัญรับเงิน (ของทุกคนที่เบิกงบ ผ5) 
                                                                                                                                                    
ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 

                                                                            ถนนรามวิถี ต าบลบ่อยาง อ าเภอเมือง  
          จังหวัดสงขลา 90000 

               
วันที่        เดือน               พ.ศ.๒๕๖4 

    ข้าพเจ้ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
...................................อยู่บ้านเลขที่...........ซอย........................... ...... ถนน………………… ต าบล
......................... อ าเภอ.........................จังหวัด…………………… โทรศัพท์ ............................ได้รับเงินจาก
ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ดังต่อไปนี้   
 

รายการ จ านวนเงิน 
บาท สตางค์ 

ค่าจ้างเหมาบริการต าแหน่ง..........................................ปฏิบตัิงานที่ 
กศน.อ าเภอ................................................ประจ าเดือน
............................... ๒๕๖4 

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

รวม ....................  
 

  (..............................................บาทถ้วน) 
 
 

ลงชื่อ………………………………..ผู้รับเงิน 
      (........................................) 
 

 ลงชื่อ………………………………ผู้จ่ายเงิน  
                                                          (........................................) 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 หนังสือส่งมอบงาน (ของทุกคนที่เบิกงบ ผ5) 
                                                                               

                                                                           กศน.อ าเภอ................................................. 
                                                                             ที่อยู่................................................................. 

                            

             วันที่                              ๒๕๖4 
เรื่อง     ขอส่งมอบงาน 
 

เรียน    ผู้อ านวยการ ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา 
 

อ้างถึง สัญญาจ้างที่ ......................../๒๕๖4  ลงวันที่ ................................................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารการด าเนินงาน  จ านวน  ๑    ชุด 
 

   ตามสัญญาจ้างที่อ้างถึง ส านักงาน กศน.จังหวัดสงขลา ได้จ้าง ............................................ใน
ต าแหน่ง.................................................... ปฏิบัติงาน ณ กศน.อ าเภอ...................................................ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 
30 กันยายน 2564  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินงานในงวดงานที่ ............. ประจ าเดือน............................... พ.ศ. ๒๕๖4
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดสิ่งที่ส่งมาด้วย  จึงขอส่งมอบงานและขอเบิกเงินในงวดดังกล่าว เป็นเงิน  
.................... บาท (...............................................บาทถ้วน) 
  

             จึงเรียนเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายด้วย จักขอขอบคุณยิ่ง 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                                 
                                                                  ………………………. 
                                                            (                               ) 

               
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
หลักฐานอื่นๆ 

1. รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของแต่ละคน 

2. ส าเนาบัตรประชาชน รับรองส าเนาถูกตอ้ง 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหน้าสมดุบัญชีกรุงไทย รับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

4. แบบรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Online ลงนามให้เรียบร้อย 

 

**ไม่ต้องแนบส าเนาสญัญาจ้าง** 

 
 
 
 
 

 
 


