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คำนำ 

  เอกสารฉบับนี้จัดทำเป็นตัวอย่าง วัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ใช้เป็นแนวทางในการจัดทำสัญญาเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่าง ๆ ของกรมบัญชีกลาง 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ตัวอย่างเอกสารดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
เพื่อเป็นแนวทางนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ เกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เกิดความ
โปร่งใส คุ้มค่า และเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลอย่างดี 

 
        นางสาวนฤทธิ์ชลา มูลโคตร 
                                                                                   นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
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1. ชื่องาน แนวทางปฏิบัติการจัดทำสัญญาเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
2. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การดำเนินการจัดทำสัญญาเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำบันทึกขอจ้างเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตต่อเนื่อง ลงวันที่ 29 กันยายน 2566 (อัตราค่าเช่าตาม

วงเงินในสัญญาเดิม (สัญญาปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
2. จัดทำ TOR สำหรับการเช่าใช้บริการเป็นระยะเวลา 1 ปี (12 งวด) อัตราค่าเช่าตามวงเงินในสัญญา

เดมิ (สัญญาปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
3. ลงระบบ e-GP เลือกงบประมาณประจำปี พ.ศ. 2567 งบกรม การเบิกจ่ายเลือกไม่ผ่าน GFMIS 
4. วงเงินงบประมาณและราคากลางสำหรับการสร้างโครงการเท่ากับวงเงินใน TOR (อัตราเดิม x 12 

งวด) 
5. ในระบบ e- GP ขั้นตอนที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา ให้ระบุจำนวนเงินตามใบเสนอ

ราคาที่ผู้รับจ้างเสนอ 
6. ระบุวันที่ในรายงานขอจ้าง, คำสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, รายงานผลการจัดจ้างและขออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้าง, ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เป็นวันที่ก่อนสัญญาเดิมจะสิ้นสุด 
7. จัดทำใบสั่งจ้าง คือวันที่ 24 มกราคม 2567 วงเงินตามที่ผู ้รับจ้างระบุในใบเสนอราคา สำหรับ

ระยะเวลา 6 เดือน (ตุลาคม 2566 - มีนาคม 2567 
8. หากได้รับการจัดสรรงบประมาณ ครั้งที่ 2 โรงเรียนไม่ต้องสร้างโครงการใหม่ (ไม่ต้องดำเนินการ

ขั้นตอนที่ 1-6 อีก) ให้จัดทำใบสั่งจ้างฉบับที่ 2 ในโครงการเดิมได้เลย 
9. ในหนังสือส่งเบิกเงิน หากจำนวนเงินตามใบแจ้งหนี้ สูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร ให้โรงเรียนระบุ

ข้อความดังนี้ “ในส่วนที่เกินจากงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนจะเป็นผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายจากงบประมาณของโรงเรียน” หากไม่เกินงบประมาณไม่ต้องระบุข้อความนี้ 
พร้อมกันนี้ให้ถ่ายสำเนาใบแจ้งหนี้ไว้อีกหนึ่งฉบับไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายที่โรงเรียน 

10. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
11. เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
12. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนมอนุมัติ 
13. ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินเบิกจ่าย 
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เอกสารประกอบการเบกิจ่ายค่าเช่าใช้บริการอินเตอร์เนต็ 
 

สำหรับงวดที่ 1 (เดือนตุลาคม 2566) 
1. หนังสือนำส่งขอเบิกเงิน 
2. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
3. บันทึกขอจ้างเช่าใช้บริการต่อเนื่อง 
4. TOR 
5. ใบสั่งจ้าง 
6. รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
7. ใบแจ้งหนี้ (ฉบับจริง) 

 
สำหรับงวดที่ 2 – 6 (เดือนพฤศจิกายน 2566 - มีนาคม 2567) 

1. หนังสือนำส่งขอเบิกเงิน 
2. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
3. ใบแจ้งหนี้ (ฉบับจริง) 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน แนวทางปฏิบัติการจัดทำสัญญาเช่าใช้บริการอินเตอร์เนต็ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรฐานคุณภาพงาน: การจัดทำเอกสารหลักฐานค่าเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 จัดทำบันทึกขอจ้างเช่าใช้บริการ
อินเตอร์เน็ตต่อเนื่อง 
 

 
1 วัน 

 
พัสดุ รร. 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 จัดทำ TOR สำหรับการเช่าใช้บริการ
เป็นระยะเวลา 1 ปี (12 งวด) 
 

1 วัน  
พัสดุ รร. 

3 ลงระบบ e-GP 
 
 

1 วัน พัสดุ รร. 

4 โรงเรียนส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายเงิน 
 
 

1 วัน พัสดุ รร. 

5 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน งานบริหารพัสดุ
และสินทรัพย์ 

6 เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่าน
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 
 

1 วัน งานบริหารพัสดุ
และสินทรัพย์ 

7 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนมอนุมัติ 
 

1 วัน งานบริหารพัสดุ
และสินทรัพย์ 

8 ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้งานการเงิน
เบิกจ่าย 
 

1 วัน งานบริหารพัสดุ
และสินทรัพย์ 

 
 
 
 
 
 

เอกสารแกไ้ข 

เอกสารครบถว้น 
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง และการบร ิหารพัสด ุภาครัฐ              

พ.ศ. 2560  
3. หนังสือคณะกรรมการวิน ิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 260 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
4. หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ          

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 
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ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ส่งเบิกจ่ายเงิน 
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ที่  ศธ  ๐๔305........../                                โรงเรยีน........................................ 
               ...................................................... 
               ...................................................... 

                   ……………………….. 

เรื่อง ขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ค่าเช่าใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ประจำเดือน.....................2567 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน    จำนวน..............ฉบับ 

  2. ใบแจ้งหนี้ค่าเช่าบริการอินเตอร์เน็ต    จำนวน..............ฉบับ 

 ด้วย โรงเรียน......................................................... ได้ดำเนินการจัดจ้างเช่าใช้บริการสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ระยะเวลา 6 เดือน (เดือนตุลาคม 2566 – มีนาคม 2567) โดย
ได้ดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอจัดส่ง
หลักฐานขอเบิกเงิน เพื่อชำระค่าบริการเช่าใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ประจำเดือน......................................
พ.ศ. . . . . . . . . . . . . . . . .จำนวน... . . . . . . . . . . . . . . . . .รายการ  รวมเป ็นเง ินท ั ้ งส ิ ้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บาท      ( 
........................................................... ) ในส่วนที่เกินจากงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนจะเป็นผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายจากงบประมาณของโรงเรียน ทั้งนี้     งานการเงิน
โรงเรียนได้ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ครบถ้วน ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว ตามหลักฐานที่แนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

งานการเงินและบัญชี 

โทร. ....................................... 

โทรสาร .................................. 
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งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค     

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 

ที ่ ประเภทค่าใช้จ่าย ประจำเดือน จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  1 ค่าเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

รวมทั้งสิ้น    

 

(......................จำนวนเงินเปน็ตัวหนังสือ....................) 

 

 

 

ลงชื่อ................................................... 

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................... 
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                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................... 
ที่      วันที่  29 กันยายน 2566 
เร่ือง การต่อสัญญาเช่าใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่  

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

  เรื ่องเดิม ด้วย โรงเรียน..........................ได้ทำสัญญาเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต กับ บริษัท
..........................................ตามใบสั่งจ้าง เลขที่......../2566 จำนวนเงิน.....................บาท สัญญาสิ้นสุดวัน ที่     
30 กันยายน 2566 นั้น      

   ข้อเท็จจริง โรงเรียน........................................มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องจัดจ้างเช่าใช้บริการ
สัญญาณอินเตอร์เน็ตต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่เพื่อใช้สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนภายใน
โรงเรียน 

   ระเบียบ/กฎหมาย/ที่เกี่ยวข้อง  
   หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจัดจ้างที่ต้อง
กระทำต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 

   ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
   ๑. เพื ่อโปรดพิจารณาเห็นชอบให้จ ้างเช่าใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตต่อ เนื ่องไปใน
ปีงบประมาณใหม่ กับบริษัท......................................................  
    ๒. แจ้งผู้รับจ้างเช่าใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตต่อเนื่องไปในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2567 ในอัตราค่าใช้บริการเดือนละ ..
(อัตราตามสัญญาเดิม)....บาท (...........................................................)  โดยมีเงื่อนไขการจัดจ้างในครั้งนี้จะมีการลง
นามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๖7 จากสำนักงบประมาณแล้ว และกรณีที่ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเพื่อการจัดหาในครั้งนี้      โรงเรียน
............................................... สามารยกเลกิการจัดหาได้ 
    ๓. แจ้งให้ผู้รับจ้างเข้าให้บริการ โดยเริ่มต้นปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป 

 
  (...........................................)  (.................................................) 
                        เจ้าหน้าที่พัสดุ                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- เห็นชอบ/อนุมัติ 
 

ลงชื่อ................................. 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.............. 

วันที่ 29 กันยายน 2566 
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                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

- ตัวอย่าง - 
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  

รายการเช่าใช้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

1. ความเป็นมา 
โรงเรียน......................................มีความจำเป็นต้องจัดจ้างเช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2567  เป็นเวลา 12 เดือน เพื่อให้มีเครือข่ายอินเทอร์เน็ตใช้ในการบริหาร สนับสนุน 
ส่งเสริมการจัดการศึกษาและจัดการภายในโรงเรียน.................................... 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อดำเนินการจัดเช่าใช้บริการสัญญาณอินเทอร์เน็ต จำนวน 1 วงจร สำหรับใช้ภายในโรงเรียน

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

3. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
3.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นนิติบุคคลสัญชาติไทย และเป็นบริษัทจดทะเบียนมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
3.2 ผู้รับจ้างต้องมีประสบการณ์เกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต และเคยรับจ้างให้บริการอินเทอร์เน็ตกับหน่วยงาน

ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ และเป็นคู่สัญญาโดยตรง 
3.3 ผู้รับจ้างต้องแสดงเอกสารรายการที่ 3.1-3.2 ประกอบการเสนอราคาในครั้งนี้ 

 

4. รายละเอียดขอบเขตของงาน 
4.1 ข้อกำหนดทั่วไป 

4.1.1 ผู้รับจ้างที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องบำรุงรักษาระบบวงจรสื่อสัญญาณความเร็วสูงและ
อุปกรณ์ในโครงข่าย ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี 

4.1.2 ผู้รับจ้างจะต้องรับประกันความชำรุดบกพร่อง หรือข้อขัดข้องของระบบและอุปกรณ์ที่ติดตั้ง 
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มเติมตลอดเวลาที่เช่าใช้บริการ 

4.1.3 ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีการบริการดูและระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตตลอด 24 ชั่วโมง ทุกวัน 
ไม่เว้นวันหยุดราชการ โดยเจ้าหน้าที่ที่เชี่ยวชาญระบบเครือข่ายโดยเฉพาะ 

4.1.4 ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีศูนย์บริการรับแจ้งเหตุขัดข้องที่ให้บริการรับแจ้งตลอด 24 ชั่วโมงทุก
วันโดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 

4.1.5 กรณีวงจรเกิดการขัดข้องหรือชำรุดบกพร่องจนไม่สามารถใช้งานได้ ผู ้ร ับจ้างจะต้อง
ดำเนินการตรวจสอบและแก้ไขข้อขัดข้องให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ ภายใน 24 ชั่วโมง หาก
เกินกำหนดเวลาผู้รับจ้างจะมีค่าปรับตามจำนวนชั่วโมง 

4.1.6 (กรณีเช่าที่ระบุต้อง IP Address แบบ Fixed IP หากไม่ใช้ให้ตัดข้อนี้ออก) ผู้รับจ้างจะต้อง
สามารถตรวจสอบปริมาณการใช้งานอินเทอร์เน็ตแบบ Real-time ได้เองโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย
ตลอดระยะเวลาที ่เช่าบริการ โดยระบบตรวจสอบนั้นต้องสามารตรวจสอบการใช้งาน 
Internet และ Network Traffic บนเครือข่ายในรูปแบบของกราฟ เรียกว่า MRTG (Multi 
Routing Traffic Graph) แสดงข้อมูลที่ละเอียดโดยแยกแสดงลิงค์ในส่วนของภายในประเทศ
และต่างประเทศ ตลอดจนสามารถเก็บสถิติได้หลายรูปแบบทั้งข้อมูลเวลาจริง รายวัน ราย
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สัปดาห์ รายเดือน รายปี รวมไปถึง Data Transfer Graph และหากพบปัญหาสามารถแจ้ง
เหตุผ่านระบบได้ทันที ในรูปแบบ ดังนี้ 
                                                                                             
- MRTG on Web Page Browser ซ่ึงเป็นระบบตรวจสอบปริมาณการใช้งานอินเทอร์เน็ต 

ผ่าน Web Page บนคอมพิวเตอร์ 
- MRTG on Smart Phone การให้บริการโดยสามารถตรวจสอบ MRTG ผ่าน 

Application ที่สามารถติดตั้งใช้งานได้ โดยไม่มีค่าใช้จ่ายบนโทรศัพท์มือถือ Smart 
Phone  ซึ่งผู้รับจ้างต้องมีเอกสาร Capture หน้าจอของระบบมาแนบเพ่ือพิจารณา 

          4.1.7  กรณีมีการบริการจัดเก็บข้อมูลตาม พรบ.คอมพิวเตอร์ปี พ.ศ. 2560 หรืออุปกรณ์ท่ีมี   

                    คุณลักษณะเดียวกัน  ผู้รับจ้างจะต้องไม่คิดค่าใช้จ่ายตลอดระยะเวลาที่เช่าบริการ   

4.2 ข้อกำหนดเฉพาะ 
4.2.1 สายส่งสัญญาณใยแก้วนำแสง และอุปกรณ์หลักติดตั ้ง ณ ห้อง... (บริเวณที่ต้องการให้

ติดตั้ง).... ของโรงเรียน..........................................................................  
4.2.2 ใช้สายส่งสัญญาณแบบใยแก้วนำแสง (Fiber Optic) และเป็นสัญญาณอินเตอร์เน็ตประเภท 

ADSL Fiber (FTTX) จำนวน 1 วงจร ที่มีขนาดการรับข้อมูลดังนี้ 
- มีขนาดรับข้อมูลไม่น้อยกว่า …………. Mbps ความเร็วในการ Upload ไม่น้อยกว่า 

.......... Mbps 
4.2.3 (กรณีเช่าที่ระบุต้อง IP Address แบบ Fixed IP หากไม่ใช้ให้ตัดข้อนี้ออก) ผู้รับจ้างจะต้อง

จัดหา IP Address แบบ Fix IP  จำนวน 8 IP Address 
4.2.4 มีอุปกรณ์เลือกเส้นทาง (Router)และ ADSL Converter พร้อมกับวงจรเครือข่ายที ่มี

ประสิทธิภาพ รองรับการใช้งาน รับและส่งข้อมูลได้ตามขนาดความเร็วที่เช่าได้อย่างเพียงพอ 
ตลอดอายุสัญญา หากเกิดอุปกรณ์เสียหาย ชำรุด ต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่โดยไม่มีค่าใช้จ่าย
ใด 

5. ระยะเวลาดำเนินการ  
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2567 

6. ระยะเวลาในการส่งมอบงาน  
การส่งมอบงานแบ่งเป็น 12 งวด ดังนี้ 

6.1 ผู้ให้เช่าจะต้องส่งมอบงานเช่าใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตทุกสิ้นเดือน  
6.2 ผู้เช่าจะจ่ายค่าบริการเป็นรายเดือน อัตรา... ..(อัตราตามสัญญาเดิม)...บาท ต่อเดือน เป็นเงินรวม

ทั้งสิ้น...................บาท 

7. วงเงินในการจัดหา 
วงเงินงบประมาณ  ....... ..(อัตราตามสัญญาเดิม x 12 เดือน)...... บาท (...................................... )  
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     8. เงื่อนไขอ่ืนๆ 

 การจัดซื้อจัดจ้างครั ้งนี ้ จะมีการลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ต่อเมื่อได้รับจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จากสำนักงบประมาณแล้ว กรณีที ่ไม่ได้ร ับจัดสรร
งบประมาณเพ่ือการจัดหาในครั้งดังกล่าวหน่วยงานของรัฐสามารถยกเลิกการจัดหาได้ 

 

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้กำหนดรายละเอียด  

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

                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................ 
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ใบสั่งจ้าง 

 
                                   ใช้เอกสารจากระบบ e-GP 
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รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง เลขที่................/2567    ลงวันที่ 24 มกราคม 2566 

 

 
(ลงชื่อ)............................................ผูส้ั่งจ้าง 
       ผู้อำนวยการโรงเรียน............. 
 
(ลงชื่อ)............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง 
       ตำแหน่ง............................... 

ที ่  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ    จำนวน
หน่วย  

 ราคา
กลาง  

 จำนวนและวงเงินที่จ้างครั้งนี้   

 หน่วยละ    จำนวนเงิน   

1 เช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
ประจำเดือนตุลาคม 2566 

1 เดือน           
5,000.00 

5,000.00 5,000.00 

2 เช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
ประจำเดือนพฤศจิกายน 2566 

1 เดือน 5,000.00 5,000.00 5,000.00 

3 เช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
ประจำเดือนธันวาคม 2566 

1 เดือน 5,000.00 5,000.00 5,000.00 

4  เช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
ประจำเดือนมกราคม 2567 

1 เดือน           
3,000.00 

     3,000.00        3,000.00 

5  เช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
ประจำเดือนกุมภาพันธ์ 2567 

1 เดือน           
3,000.00 

     3,000.00        3,000.00 

6  เช่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
ประจำเดือนมีนาคม 2567 

1 เดือน           
3,000.00 

     3,000.00        3,000.00 

                      -                   -    

                      -                   -    

                      -                   -    

  ราคาสินค้า 22,429.91 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 1,570.09  
ราคาสินค้าทั้งสิ้น     24,000.00  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น        สองหม่ืนสี่พันบาทถ้วน      
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                 ประทับตรา (ถ้ามี) 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการลงระบบ e-GP 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
ตวัอย่างการลงระบบ e-GP งานจา้งเช่าใชบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ต 
กรณี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ไดร้บัจดัสรรเดอืนละ 5,000 บาท 
และปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ไดร้บัจดัสรรเดอืนละ 3,000 บาท 

 
1. เพิม่โครงการ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

2. วธิกีารจดัหาเฉพาะเจาะจง 

 
 
3. ระบุเงือ่นไข ข.ไมเ่กนิวงเงนิทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

 
 
4. ระบุขอ้มลูในช่องทีเ่ป็นดอกจนัสแีดงตามภาพ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 
5. ระบุขอ้มลูงบประมาณตามวงเงนิทีไ่ดร้บัจดัสรร ปี 2566 x 12 เดอืน แลว้กดบนัทกึ เบกิจ่ายไมผ่า่น 
GFMIS 

 
 
6. เลอืกขอ้มลูสนิคา้คอืเช่าใชบ้รกิารสญัญาณอนิเตอรเ์น็ต กด “เพิม่” แลว้กด “บนัทกึ” 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
7. ระบุการพจิารณาเป็น “ราคารวม” รายการพจิารณา 1 รายการ 
 

 
 
8. ระบุรายละเอยีด จ านวน 1 ปี ราคากลางเท่ากบักบัวงเงนิงบประมาณแลว้กดบนัทกึ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
9. เพิม่โครงการเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ กด “บนัทกึ” 
 

 
 
10. คลิก๊ ทีร่ปูหนงัสอื 3 เล่มทา้ยโครงการ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
11. ขัน้ตอนที ่1 จดัท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง 
 

 
 
12. ล าดบัที ่1 รายงานขอซือ้ขอ้จา้ง “รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
13. ระบุขอ้มลูในช่องทีเ่ป็นดอกจนัสแีดงตามภาพ เสรจ็แลว้แนบ Tor โดยคลิก๊ที ่Browse ไฟล ์
 

 
14. คลิก๊เพิม่ไฟล ์Tor ทีเ่ป็นไฟล ์PDF ขนาดไมเ่กนิ 100 เมกะไบต ์
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
15. บนัทกึระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงานเป็นวนัที ่30 กนัยายน 2567 
 

 
16. บนัทกึขอ้มลูในช่องดอกจนัสแีดงตามภาพ เสรจ็แลว้กดบนัทกึ ไปขัน้ตอนที ่2 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
17. พมิพข์อ้ความชื่อหวัหน้าเจา้หน้าที ่การอนุมตัขิอง ผอ.โรงเรยีน เพิม่เตมิ ในทา้ย Template ดงัรปู 

เสรจ็แลว้กดบนัทกึ 

 
18. ล าดบัที ่2 แต่งตัง้คณะกรรมการ คลิก๊ที ่“รายละเอยีด/แกไ้ข” 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
19. เพิม่รายชื่อผูต้รวจรบั กรณีวงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บาท ผูต้รวจรบั 1 ท่าน เสรจ็แลว้กดบนัทกึ 
 

 
20. บนัทกึเลขทีว่นัทีร่ายงานขอจา้ง 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
21. ระบุเลขทีร่ายงานขอซือ้ เลขทีค่ าสัง่เป็นปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ลงวนัที ่29 กนัยายน 2566 
เสรจ็แลว้กดบนัทกึ และด าเนินการขัน้ตอนต่อไป 

 
22. จดัท าร่างเอกสารและหนงัสอืเชญิชวน 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
23. ระบุไมจ่ดัท าร่างเอกสาร แลว้ด าเนินการล าดบัที ่2 บนัทกึรายชื่อผูท้ีไ่ดร้บัคดัเลอืก 
 

 
                24. เพิม่รายชื่อผูป้ระกอบการ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
25. ระบุเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ีแลว้ขอ้มลูของผูป้ระกอบการจะขึน้มาอตัโนมตั ิ
 

 
26. กดบนัทกึแลว้กดด าเนินการขัน้ตอนต่อไป 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
27. รายชื่อผูเ้สนอราคาและผลการพจิารณา 
 

 
28. บนัทกึราคาตามทีผู่ป้ระกอบการเสนอมา ระบุวนัทีใ่นใบเสนอราคาเป็นวนัที ่29 กนัยายน 2566 
     กรณีทีผู่ป้ระกอบการเสนอ 3 เดอืนแรก 5,000 บาท 9 เดอืนทีเ่หลอื 3,000 บาท 

       เสรจ็แลว้กดบนัทกึ ด าเนินการขัน้ตอนถดัไป ยนืยนัผูเ้สนอราคา 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
29. จดัท าประกาศและผูช้นะการเสนอราคา 
 

 
 
30. จดัท ารายงานขออนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้งและประกาศผูช้นะการเสนอราคาตามปกติ 
แต่ใหร้ะบเุป็นวนัที ่29 กนัยายน 2566 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
31. เสรจ็แลว้ประกาศผูช้นะขึน้เวบ็ไซต ์

 

 
32. จดัท าร่างสญัญา 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
33. เลอืกใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง 
 

 
34. เลอืกใบสัง่จา้ง 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
35. ใหแ้กไ้ขจ านวนเงนิในช่อง C4 เป็นจ านวน 6 เดอืน ตามราคาทีผู่ป้ระกอบการเสนอมาส าหรบั 
เดอืน ตุลาคม 66 – เดอืน มนีาคม 67 (5,000 x 3 เดอืน) + (3,000 x 3 เดอืน)  
 

 
36. ระบุขอ้ C7 เป็น 183 วนั และ C11 เป็น 6 งวด เสรจ็แลว้กดระบุรายละเอยีด 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
37. แกไ้ขจ านวนเงนิเป็น 6 เดอืน ก าหนดสง่มอบงานตามภาพ 

 

 
38. กดทีก่ล่องสเีขยีวทา้ยรายการ 



35 
 

_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
39.ระบุปีงบประมาณ และจ านวนเงนิใหค้รบถว้นทุกงวด เสรจ็แลว้กดบนัทกึ 

 

 
40. ระบุการรบัประกนัและค่าปรบัตามภาพ เสรจ็แลว้กดบนัทกึไปขัน้ตอนที ่2 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
41. ระบุวนัทีข่องสญัญาตามภาพ และระบุการยกเวน้การใหส้ญัญามผีลยอ้นหลงั 
ตามหนงัสอืเลขที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวนัที ่8 กนัยายน 2560 เสรจ็แลว้กดบนัทกึ ไปขัน้ตอนที ่2 
ด าเนินการขัน้ตอนถดัไป 

 

 
42. กดด าเนินการขัน้ตอนต่อไป แลว้ตรวจสอบหลกัประกนัสญัญา จนกระทัง่ถงึการน าขอ้มลู
สาระส าคญัในสญัญาขัน้เวบ็ไซต์ เป็นอนัเสรจ็สิน้การลง e-GP
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                     คู่มอืการปฏบัิตงิานงานบริหารงานพัสดุ 

                                                                                        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 


