
กรณี  งวดแรก / งวดเดียว แผ่นท่ี 1 / 2
ท่ี ขั้นตอนการจัดทําเอกสาร
1 บันทึกข้อความรายงานขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (จากระบบ e-GP) ตัวจริง ส่งสําเนา

2 รูปแบบรายการ (แบบแปลนก่อสร้าง) กรณีงานก่อสร้างท่ีมีโครงสร้างอาคาร ตัวจริง ส่งสําเนา
3 บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง+คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง ตัวจริง ส่งสําเนา
4 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง (แบบ บก.01) ตัวจริง ส่งสําเนา
5 บัญชีสรุปรายการปริมาณงานและราคา (ปร.4 5 6)  ท่ีคณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณได้ ตัวจริง ส่งสําเนา
6 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํา TOR  (ถ้ามี) ตัวจริง
7 ร่าง TOR  พร้อมสําเนาร่างท่ีประกาศลง Web (ถ้ามี) ตัวจริง
8 ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารประกวดราคาจ้าง ตัวจริง ส่งสําเนา
9 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล +คณะกรรมการตรวจรับ+ผู้ควบคุมงาน ตัวจริง ส่งสําเนา

บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณผลฯ ประกวดราคาตามโครงกา
(ทําบันทึกเองนอกระบบ e-GP เน่ืองจากในระบบไม่มีให้)
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  โดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
บันทึกเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติ  จากระบบ e-GP
ใบเสนอราคา และบัญชีสรุปรายการปริมาณงานและราคา (ปร.4 5 6) เฉพาะของผู้ท่ีได้งานน้ัน ตัวจริง
จากระบบ e-GP 

13 ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา  จากระบบ e-GP ตัวจริง ส่งสําเนา
14 หนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามในสัญญา ตัวจริง ส่งสําเนา
15 สัญญาจ้าง (ติดอากรแสตมป์หรือสลักตราสาร) ต้องเป็นสัญญจ้างแบบปรับราคาได้ (มีค่า K) ตัวจริง ส่งสําเนา
16 เอกสารแนบท้ายซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาจ้าง พร้อมใบแบ่งงวดงาน (ท่ีระบุ % งาน และจํานวนวัน) ตัวจริง ส่งสําเนา

เลขท่ีโครงการ ท่ีได้จากระบบ e-GP  โดยสั่งพิมพ์จากระบบ
หรือ Print Screen  จากหน้าหลักของโครงการ *
หลักฐานต่างๆ ของผู้รับจ้าง ได้แก่ สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน หนังสือบริคนสนธิ สําเนาเก็บไว้ ส่งสําเนา
สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม สําเนาบัตรผู้เสียภาษีอากร
สําเนาบัตรประชาชนผู้เป็นเจ้าของ,หุ้นส่วน สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีจะให้โอนเงินเข้า
ใบส่งมอบงานจ้าง งวดท่ี.............  สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
*ให้ ร.ร. ประทับตราลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณด้วย *

20 บันทึกแจ้งผลการก่อสร้าง  (ผู้ควบคุมงานเป็นผู้ลงนามในบันทึก) สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
21 บันทึกการส่งมอบงานตามงวดงาน  (เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ลงนามในบันทึก) สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
22 ใบตรวจรับการจ้าง และรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง

รูปถ่ายสถานท่ีก่อสร้างท่ีแล้วเสร็จตามงวดงาน (ถ่ายทุกมุม)  สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง 
พร้อมคณะกรรมตรวจตรวจการจ้างลงลายมือช่ือรับรองรูปภาพด้วย

24 บันทึกควบคุมงานก่อสร้าง ตั้งแต่วันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน ถึงวันท่ีตรวจรับงาน ตัวจริง ส่งสําเนา
25 บันทึกข้อความส่งเบิกเงิน จากระบบ e-GP สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
26 แบบขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
* (หากขั้นตอนใดในระบบ e-GP ไม่มีเอกสารตามแจ้ง ให้โรงเรียนจัดทําเอกสารดังกล่าวเพ่ิมเติม ให้ครบถ้วน)
** เอกสารใดท่ีระบุให้ส่งสําเนา ให้ผู้มีอํานาจรับรองสําเนาถูกต้องด้วยทุกแผ่น 
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แบบชี้แจงขั้นตอนการจัดทําเอกสารประกอบการส่งเบิกเงิน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e-bidding  กรณีจ้างก่อสร้าง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6

ร.ร. เก็บไว้ ชุดต้ังเบิก
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กรณี   ต้ังแต่งวดท่ี 2 จนถึง งวดสุดท้าย แผ่นท่ี 2/2
ท่ี ขั้นตอนการจัดทําเอกสาร
1 สัญญาจ้าง (ติดอากรแสตมป์หรือสลักตราสาร) ต้องเป็นสัญญจ้างแบบปรับราคาได้ (มีค่า K) ตัวจริง ส่งสําเนา
2 เอกสารแนบท้ายซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาจ้าง พร้อมใบแบ่งงวดงาน (ท่ีระบุ % งาน และจํานวนวัน) ตัวจริง ส่งสําเนา

*  Print Screen ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา จากช้ันท่ี 6  ซึ่งระบุเลขท่ีโครงการ
และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP ใช้อ้างอิงในการเบิกจ่ายเงิน กับ สพป.ชม.6
ใบส่งมอบงานจ้าง งวดท่ี............ สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
*ให้ ร.ร. ประทับตราลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณด้วย *

5 บันทึกแจ้งผลการก่อสร้าง  (ผู้ควบคุมงานเป็นผู้ลงนามในบันทึก) สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
6 บันทึกการส่งมอบงานตามงวดงาน  (เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ลงนามในบันทึก) สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
7 ใบตรวจรับการจ้าง และรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง

รูปถ่ายสถานท่ีก่อสร้างท่ีแล้วเสร็จตามงวดงาน (ถ่ายทุกมุม)  สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง 
พร้อมคณะกรรมตรวจรับการจ้างลงลายมือช่ือรับรองรูปภาพด้วย

9 บันทึกควบคุมงานก่อสร้าง ตั้งแต่วันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน ถึงวันท่ีตรวจรับงาน ตัวจริง ส่งสําเนา
10 บันทึกข้อความส่งเบิกเงิน จากระบบ e-GP สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง

หลักฐานต่างๆ ของผู้รับจ้าง ได้แก่ สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม สําเนาบัตร
ผู้เสียภาษีอากร สําเนาบัตรประชาชนผู้เป็นเจ้าของ,หุ้นส่วน 
สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีจะให้สพป.ชม.6 โอนเงินเข้า

12 แบบขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง สําเนาเก็บไว้ ส่งตัวจริง
13 หนังสือรับรอง มอก. ตามแบบรูปรายการของแต่ละงวด สําเนา ส่งตัวจริง
** เอกสารใดท่ีระบุให้ส่งสําเนา ให้ผู้มีอํานาจรับรองสําเนาถูกต้องด้วยทุกแผ่น 

เอกสารเพ่ิมเติม  กรณีผู้รับจ้างขออนุญาตงดตอกเสาเข็ม  ให้ส่งเอกสารมาพร้อมกับการขอเบิกจ่ายเงินงวดแรก (งวดท่ี 1)
ท่ี ขั้นตอนการจัดทําเอกสาร

หนังสือขออนุญาตงดตอกเสาเข็มของผู้รบัจ้าง  พร้อมมีการเปรียบเทียบปริมาณงานงดตอก - ฐาน
รายงานผลการทดสอบดินของวิศวกรผู้ได้ร้บอนุญาตฯ

2 บันทึกเสนอของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง เสนอผลทดสอบดินต่อกรรมการตรวจการจ้าง ตัวจริง ส่งสําเนา

3
บันทึกเสนอของคณะกรมการตรวจการจ้าง เสนองดตอกเสาเข็มต่อผู้อํานวยการโรงเรียน (ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ)

4 บันทึกของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนองดตอกเสาเข็ม   ตัวจริง ส่งสําเนา
ต่อผู้อํานวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุญาต

5 หนังสือแจ้งผู้รับจ้างทราบผลการพิจารณางดตอกเสาเข็ม  และแจ้ง ตัวจริง ส่งสําเนา
ผู้รับจ้างมาทําบันทึกแนบท้ายสัญญาเพ่ิมเติม

6 บันทึกแนบท้ายสัญญาจ้าง ตัวจริง ส่งสําเนา
** เอกสารใดท่ีระบุให้ส่งสําเนา ให้ผู้มีอํานาจรับรองสําเนาถูกต้องด้วยทุกแผ่น 

ร.ร. เก็บไว้ ส่งเขตพ้ืนท่ี 

ชุดต้ังเบิกร.ร. เก็บไว้

1 ตัวจริง ส่งสําเนา

4

8

11

3 ตัวจริง ส่งสําเนา

แบบชี้แจงขั้นตอนการจัดทําเอกสารประกอบการส่งเบิกเงิน
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  e-bidding  กรณีจ้างก่อสร้าง 


