
คูมือสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง   การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานพัสดุ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

1.  ช่ือกระบวนงาน   การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.เสนอผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบ 
รูปรายการงานกอสราง/บันทึกขอความผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 

1 วัน  เจาหนาท่ีพัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง  
ดําเนินการจัดทํารายละเอียดแบบรูปรายการงานกอสราง 

3 วัน  เจาหนาท่ีพัสดุ 

3.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/บันทึก 
ขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 

1  วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

4.คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ดําเนินการคํานวณราคากลาง  3 วัน คณะกรรมการฯ 
5. เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มี
รายละเอียดประกอบคือ 
  5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคาในระบบ e-gp 
  5.2 จัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง 
  5.3 แตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน สามารถเสนอ
แตงตั้งพรอมบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางในระบบ e-gp ก็ได)  
  5.4 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ
ผูประกอบการเขาเสนอราคา โดยกําหนดวัน เวลา ในการเขาเสนอ
ราคาไวใหเรียบรอย 
  5.5 บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

6. ผูประกอบการเขาเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ี อบต.กําหนดการ
เสนอราคากําหนดเวลาไว 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจาง ในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผูการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดทําหนังสือเขาทํา
สัญญา 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

10.ผูรับจางเขาทําสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี
ผูประกอบการนําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญาตองนําสงงาน
จัดเก็บรายไดเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน ใชระยะเวลา 15 นาที) 
จัดทําสัญญาในระบบ e-gp 

30 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

11.จัดทําบันทึกขอความมอบเอกสารสัญญาใหกับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผูควบคุมงานทราบเพ่ือ
ดําเนินการควบคุมงาน 

20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 



ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
13.ผูรับจางแจงสงมอบงาน 
     13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส สงตองานพัสดุ 
     13.2 งานพัสดุ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกําหนด
วันตรวจรับงาน 

1 วัน  

14. การตรวจรบังาน 
     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น 
ๆ คณะกรรมการจะจัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงาน
การประชุมเสนอผานงานพัสดุ 
      14.2  กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมรับงานโครงการ
นั้น ๆ คณะกรรมการจะจดัทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุป
รายงานการประชุมผานงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขใหผูรับจางเขา
ดําเนินการแกไขงานใหเปนไปตามสัญญา 
     14.3 ผูควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานใหกับคณะ
กรรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 

3 – 5 วันทํา
การ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
ผูควบคุมงาน 

15. หารคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับรองงานโครงการนั้น 
และมีบันทึกและรายงานประชุมผานงานพัสดุ งานพัสดุจะ
ดําเนินการทําการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ
เอกสารแนบประกอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 

5 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

16. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน 
ดําเนินการลงนามในเอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะรวบรวม
เอกสารเสนอผุบริหารตามลําดับชั้น เพ่ือสงมอบงานกองคลัง 
ดําเนินการเบิกจายใหกับผูรับจางตอไป  

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

3. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

3.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.  ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

5. ชองทางติดตอสอบถามขอมูล 

6.1  หมายเลขโทรศัพท 0 44186 079 

6.2  อีเมลล saraban@banyang-lamplaimat.go.th 

6.3  เว็บไซน อบต. http://www.banyang-lamplaimat.go.th 
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ตัวอยางบันทึกขอความเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………… 

ท่ี........................................................วันท่ี.......................................................................... 

เรื่อง..................................................................................................................................... 

เรียน                                                                          

       ดวย งาน/ฝาย/โครงการ.....................................................................................มีความประสงคจะขอใหจัดซื้อ/จดัจางพัสดุ 
ตามรายการดังน้ี               
        1. ................................................................................................................จํานวน............................................................. 
        2. ................................................................................................................จํานวน..................................................... ........                   
        3. ................................................................................................................จํานวน.............................................................        
        4. ................................................................................................................จํานวน.............................................................             
        5. ................................................................................................................จํานวน.............................................................           

เหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อพัสดุหรือจดัจางพัสดุ.................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... ....................  
กําหนดเวลาท่ีตองใชพัสดุหรือใหงานน้ันแลวเสร็จ............................................วัน เบิกจายเงินจากแหลงเงิน  งบประมาณแผนดิน  
 รายได..................................................................................... อ่ืนๆ ระบุ................................................................................... 
วิธีและเหตุผลท่ีจะจัดซื้อ/จาง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจากการจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ
ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามท่ีกฎกระทรวงกําหนด การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอใชเกณฑ ราคา 
โดยขอเสนอรายช่ือคณะกรรมการ ดังน้ี  

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
1. .....................................................................................ตาํแหนง..........................................................ประธานกรรมการ  
2. .....................................................................................ตําแหนง...........................................................กรรมการ               

       3. ......................................................................................ตําแหนง..........................................................กรรมการ 
คณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
1. ....................................................................................ตาํแหนง...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ....................................................................................ตําแหนง............................................................กรรมการ               
3. ....................................................................................ตําแหนง............................................................กรรมการ   
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
1. ................................................................................... .ตําแหนง..........................................................ประธานกรรมการ  
2. .....................................................................................ตําแหนง...........................................................กรรมการ               

       3. ......................................................................................ตําแหนง..........................................................กรรมการ 
 
                                                                        (ลงช่ือ)...................................................................ผูขอซื้อ/จาง                                                                                             
                                                                                (..................................................................)                                                                                              

ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ                             ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

……………………………………………………………….     ……………………………………………………………. 

……………………………………………………………….                      …………………………………………………………….. 

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

 วงเงินต้ังแต 100,000 - 500,000 บาท 
              วิธีเฉพาะเจาะจง 



              (นางวาสนา   สุขวิเศษ)                                                (นางสมปอง  ภูอาจดั้น) 

นักวิชาการคลัง ชํานาญการ รักษาราชการแทน                               ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

               ผูอํานวยการกองคลัง         

ขอพิจารณา/คําส่ัง 

…………………………………………………………. 

…………………………………………………………. 

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

           (นายไสว  ชาติศักดิ์) 

   นายกองคบริหารสวนตําบลบานยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
 

โครงการซ้ือหรือจาง ....................................(ช่ือรายการ)...........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. ความเปนมา/หลักการและเหตุผล                        



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

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

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

๒. วัตถุประสงค  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

3. ขอบเขตของงาน / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
3.๑..................................................................................... 

 3.๒.....................................................................................              
 3.๓..................................................................................... 

4. ระยะเวลาการดําเนินงาน  
 กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุ หรือใหงานแลวเสร็จ ภายใน ………. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

5. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
 - เบิกจายจากเงิน...................................................................................... 
 - แผนงาน/ผลงาน (ถามี).......................................................................... 
 - โครงการ (ถามี) ..................................................................................... 

6. คุณสมบัติของผูเสนอราคา  
 6.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 6.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 6.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 6.๔ ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว 
เนื่องจากเปนผูท่ีไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังกําหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 6.๕ ไมเปนบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงาน และไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูท้ิงงานของหนวยงาน
ของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู ท้ิงงานเปนหุนสวนผูจัดการ 
กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 6.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 6.๗ เปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาผูมีอาชีพขายหรือรับจางพัสดุดังกลาว 
 6.๘ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูยื่น
ขอเสนอไดมีคําสั่งใหสละเอกสิทธิ์ความคุมกันเชนวานั้น 
 6.๙ ผูเสนอราคาตองผานการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนในการซ้ือหรือจางของสถาบันวิจัยและพัฒนา
แหง มก. 
7. กาํหนดยืนราคา  

 ราคาท่ีเสนอจะตองเสนอกําหนดยืนราคา ไมนอยกวา.............วัน ตั้งแตวันเสนอราคาโดยภายในกําหนด

ยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได 



๘. หลักเกณฑในการพิจารณาขอเสนอ  
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอประกวดราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งนี้ สถาบันวิจัยและพัฒนา       
แหง มก. จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑ ราคา 

๙. การสงมอบงาน  
 ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาสงมอบพัสดุ ไมเกิน ........... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซ้ือ
ขายหรือสัญญาจาง หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. ใหสงมอบพัสดุหรืองานจาง 

๑๐. เง่ือนไขการจายเงิน  
 สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. จะจายคาสิ่งของซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ       
และคาใชจายท้ังปวงแลวใหแกผูยื่นขอเสนอท่ีไดรับการคัดเลือกใหเปนผูขายหรือผูรับจาง เม่ือผูขายหรือผูรับจาง   
ไดสงมอบสิ่งของหรืองานจางไดครบถวนตามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ และสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 
ไดตรวจรับมอบสิ่งของหรืองานจางไวเรียบรอยแลว โดยถือราคาเหมารวมเปนเกณฑ แบงเปนงวดงาน       
จํานวน ......... งวด งวดเงิน จํานวน .........งวด 

11. อัตราคาปรับ  
 หากผูขาบหรือผูรับจาง ไมสามารถสงมอบพัสดุภายในเวลาท่ีกําหนดไว ผูขายหรือผูรับจางจะตองชําระ
คาปรับใหแกผูซ้ือหรือผูวาจาง กําหนดคาปรับโครงการจัดซ้ือ ในอัตรารอยละ ๐.๒๐ และโครงการจัดจาง ในอัตรา
รอยละ 0.10 ของราคาคาสิ่งของหรืองานจางท่ียังไมไดรับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบพัสดุ 

12. การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
 รับประกันความชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... เดือน/ป และดําเนินการซอมแซมแกไขความชํารุด
บกพรองใหดีดังเดิม ภายใน .......... วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากผูซ้ือหรือผูวาจาง และดําเนินการ
ซอมแซม แกไขจนแลวเสร็จภายในเวลาท่ีผูซ้ือหรือผูวาจางกําหนด 

13.  ผูยื่นขอเสนอข้ึนทะเบียนเปนผูประกอบการ SMEs 
       พัสดุดังกลาวผลิตภายในประเทศ 

14. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอทราบขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 
 ช่ือ ท่ีอยูหนวยงาน  อบต.บานยาง  ม.1 ต.บานยาง อ.ลําปลายมาศ จ.บุรีรัมย  31130  
 

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

แบบ บก.06 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 



การจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

คําอธิบาย : “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถ
จัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ  
(7)  

วิธีการบันทึกขอมูล ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร (แบบ บก.06) 
(1) ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามท่ีกําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพ่ือใหมี 

การดําเนินการ ในกรณีท่ีมีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหน่ึงของโครงการใหใสช่ือกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 
ตัวอยางเชน  ชื่อโครงการ   ซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย  จํานวน 1 เครื่อง 

(2) หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลท่ีเปนเจาของโครงการในการจัดซ้ือจัดจาง กรณีเปน 
หนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดท่ีเปนนิติบุคคลดวย ตัวอยางเชน กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

(3) วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินท่ีหนวยงานของรัฐไดรับ และ หรือมีเพ่ือใชในการจัดซ้ือจัดจาง 
(4) วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาท่ีจะใช 

ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งน้ันๆ 
                เปนเงิน............................................บาท ใหระบุจํานวนเงินท่ีเปนราคากลาง 
                 ราคา/หนวย (ถามี)..........................บาท ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี) 
                 กรณีจัดซ้ือหลายรายการใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

1. ชือ่โครงการ................................................................................................................................. 

2. หนวยงานเจาของโครงการ.......................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร...............................................................บาท 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันท่ี.......................................... 

 เปนเงิน ................................................................บาท 

 ราคา/หนวย (ถามี)................................................บาท 

5. แหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 5.1 ..................................................... 

 5.2 ..................................................... 

 5.3 ………………………………………………… 

6. รายชื่อเจาหนาท่ี/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

 6.1 ลงชื่อ................................................................ 

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

 6.2 ลงชื่อ................................................................ 

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

 6.3 ลงชื่อ................................................................... 

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

 



                 กรณีจัดจางท่ีมิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 
 หมายเหตุ 

      1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ใหแนบขอบเขตการดําเนินงาน 
(TOR : Terms of Reference) ในประกาศน้ีดวย และหากขอบเขตการดําเนินงาน  (TOR : Terms of Reference)   มีราคาตอหนวยหรือ
ในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน ตามตารางน้ีเปนเงินตรา 
ตางประเทศก็ได 

3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference)   
เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงานตามตัวอยาง ดังตอไปน้ี 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานท่ีพรอมการตกแตงสถานท่ี 
(3) งานออกแบบติดต้ังบูทบอรดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนตน 

                     ท้ังน้ี จะมีรายการคาใชจายใดบางน้ัน ขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงคของการดําเนินการ
ดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจายตามรายการท่ีกําหนดไวในขอบเขตของการดําเนินงาน (TOR : Terms of 
Reference)    

     4. กรณีการจัดจางซ่ึงมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ควรแยกคาใชจายแตละรายการดวย 
เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา.... เปนตน 
           (5) แหลงท่ีมาของราคากลาง (อางอิง) ให ระบุแหลง ท่ีมาของราคาหรือวิ ธีคํานวณราคาท่ี ใช ในการจัด ซ้ือจัดจาง                      
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัติน้ีกําหนด เชน  
                 (5.1) กรณีใชราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด     
ใหระบุวา   ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 
      (5.2) กรณีใชราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  
ใหระบุวา   ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
                 (5.3) กรณีใชราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด  
ใหระบุวา   ตามราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน................กําหนดแลวแตกรณ ี
                 (5.4) กรณีใชราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
ใหระบุวา   ชื่อบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซตท่ีสืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายท่ีไปสืบมา ท้ังน้ี การสืบราคาจากทองตลาดตอง
สืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยสืบราคาไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมี
นอยกวา 3 ราย ก็ใหสืบเทาท่ีมี และเม่ือสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงให
พิจารณาดําเนินการ ดังน้ี   

             5.4.1 กรณีการจัดหาท่ีมีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉล่ียเปนราคาอางอิงกอน เวนแตหนวยงานของรัฐพิจารณา
แลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางได ก็ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 

             5.4.2 กรณีการจัดหาไมมีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
             ตัวอยางเชน สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังน้ี 

(1) บริษัท รักดี จํากัด 
(2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 
(3) www.dekdee.com 

                (5.5) กรณีใชราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
ใหระบุวา   ใชราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขท่ีสัสญญาท่ีใชอางอิง เชน ตามสัญญา    
เลขท่ี.......................ลงวันท่ี.......................เดือน........................พ.ศ...........................    
                      ตัวอยางเชน ใชราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขท่ี 1/2561 ลงวันท่ี 
10 มกราคม 2561  
                (5.6) กรณีใชราคาอื่นตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  



ใหระบุวา   ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน.....................................กําหนด พรอมท้ังระบุหลักเกณฑท่ี
หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน...............ลงวันท่ี...............เปนตน 
                       หมายเหตุ 
                       1. กรณีการเชา และแลกเปล่ียน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายการจัดซ้ือจัดจาง     
ราคากลาง และการคํานวณราคากลาง ตามตารางน้ีดวย 
                       2. กรณีซ้ือท่ีดิน หรือส่ิงกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปนราคาอางอิง ใหระบุช่ือหนวยงาน
ผูทําการประเมิน เชน อางอิงตามราคาประเมินของ...................(ชื่อหนวยงาน) 
                          ถาใชราคาซ้ือขายท่ีดิน และ หรือ ส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณท่ีจะซ้ือเปนราคาอางอิง ใหระบุสัญญาซ้ือขายหรือเลขท่ี
โฉนดท่ีดิน เลขท่ีอาคาร ของส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณท่ีจะซ้ือครั้งหลัง เชน อางอิงจากราคาซ้ือของ......................................(ขอมูลสัสญญา
เลขท่ีโฉนดท่ีดินเลขท่ีอาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซ้ือขายท่ีดิน และ หรือ ส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณจํานวนกี่รายใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจดัจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนด) 
                       3. การระบุแหลงท่ีมาตามขอ 5 แหลงท่ีมาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซ้ือหลายรายการ ใหระบุแหลงท่ีมาทุก
รายการ 
                       4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทาน้ัน ซ่ึงหนวยงานของรัฐแตละแหงจะใชหลักเกณฑหรือ
วิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ แตท้ังน้ี ใหแสดงท่ีมาของราคากลางตาม
ลักษณะตัวอยางขางตน 
           (6) รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง ใหระบุรายช่ือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหกําหนดราคากลางซ่ึงอาจเปนผูมี
หนาท่ีกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 หรือจะแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะมอบหมายใหเจาหนาท่ีหรือบุคคล
ใดบุคคลหน่ึงเปนผูกําหนดราคากลาง ก็ได  
  

 

 

 

 

คูมือสําหรับผูปฏิบตัหินาที่เกีย่วกบัการจัดซื้อจัดจาง 

การจดัซือ้จดัจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) 
 

 

 



 

 

 

 

งานพัสดุ  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  อําเภอลําปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย  
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