
คูมือสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง   การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานพัสดุ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบานยาง 

1.  ช่ือกระบวนงาน   การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแตละข้ันตอน 

ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.เสนอผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแบบ 
รูปรายการงานกอสราง/บันทึกขอความผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 

1 วัน  เจาหนาท่ีพัสดุ 

2.คณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง  
ดําเนินการจัดทํารายละเอียดแบบรูปรายการงานกอสราง 

3 วัน  เจาหนาท่ีพัสดุ 

3.เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/บันทึก 
ขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 

1  วัน เจาหนาท่ีพัสดุ 

4.คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ดําเนินการคํานวณราคากลาง  3 วัน คณะกรรมการฯ 
5. เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการเพ่ิมโครงการในระบบ e-gp มี
รายละเอียดประกอบคือ 
  5.1 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคาในระบบ e-gp 
  5.2 จัดทําบันทึกขอความ รายงานขอซ้ือขอจาง 
  5.3 แตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน สามารถเสนอ
แตงตั้งพรอมบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางในระบบ e-gp ก็ได)  
  5.4 จัดทํารางเอกสารและหนังสือเชิญชวน เพ่ือเชิญ
ผูประกอบการเขาเสนอราคา โดยกําหนดวัน เวลา ในการเขาเสนอ
ราคาไวใหเรียบรอย 
  5.5 บันทึกขอความแจงผูมีรายชื่อรับทราบคําสั่ง 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

6. ผูประกอบการเขาเสนอราคา ตามวัน เวลา ท่ี อบต.กําหนดการ
เสนอราคากําหนดเวลาไว 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ีพัสดุ 

7. พิจารณาเอกสารการเสนอราคา 3 วัน คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

8. จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจาง ในระบบ e-gp 

15 นาที คณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

9.ประกาศผูการเสนอราคา ในระบบ e-gp จัดทําหนังสือเขาทํา
สัญญา 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

10.ผูรับจางเขาทําสัญญา/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (กรณี
ผูประกอบการนําเงินสดมาเปนหลักประกันสัญญาตองนําสงงาน
จัดเก็บรายไดเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน ใชระยะเวลา 15 นาที) 
จัดทําสัญญาในระบบ e-gp 

30 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

11.จัดทําบันทึกขอความมอบเอกสารสัญญาใหกับ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือบริหารสัญญา และผูควบคุมงานทราบเพ่ือ
ดําเนินการควบคุมงาน 

20 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 



ข้ันตอนและการดําเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
13.ผูรับจางแจงสงมอบงาน 
     13.1 งานสารบรรณ ลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส สงตองานพัสดุ 
     13.2 งานพัสดุ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือกําหนด
วันตรวจรับงาน 

1 วัน  

14. การตรวจรบังาน 
     14.1 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับงานโครงการนั้น 
ๆ คณะกรรมการจะจัดทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุปรายงาน
การประชุมเสนอผานงานพัสดุ 
      14.2  กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมรับงานโครงการ
นั้น ๆ คณะกรรมการจะจดัทําบันทึกผลการตรวจรับ และสรุป
รายงานการประชุมผานงานพัสดุ โดยมีเง่ือนไขใหผูรับจางเขา
ดําเนินการแกไขงานใหเปนไปตามสัญญา 
     14.3 ผูควบคุมงาน เสนอบันทึกการควบคุมงานใหกับคณะ
กรรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 

3 – 5 วันทํา
การ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
ผูควบคุมงาน 

15. หารคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติรับรองงานโครงการนั้น 
และมีบันทึกและรายงานประชุมผานงานพัสดุ งานพัสดุจะ
ดําเนินการทําการบันทึกผลการตรวจรับในระบบ e-gp และพิมพ
เอกสารแนบประกอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 

5 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

16. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผูควบคุมงาน 
ดําเนินการลงนามในเอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะรวบรวม
เอกสารเสนอผุบริหารตามลําดับชั้น เพ่ือสงมอบงานกองคลัง 
ดําเนินการเบิกจายใหกับผูรับจางตอไป  

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

3. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

3.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.  ระยะเวลาเปดใหบริการ ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

5. ชองทางติดตอสอบถามขอมูล 

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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ตัวอยางบันทึกขอความเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………… 

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

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

เรียน                                                                          

       ดวย งาน/ฝาย/โครงการ.....................................................................................มีความประสงคจะขอใหจัดซื้อ/จดัจางพัสดุ 
ตามรายการดังน้ี               
        1. ................................................................................................................จํานวน............................................................. 
        2. ................................................................................................................จํานวน..................................................... ........                   
        3. ................................................................................................................จํานวน.............................................................        
        4. ................................................................................................................จํานวน.............................................................             
        5. ................................................................................................................จํานวน.............................................................           

เหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อพัสดุหรือจดัจางพัสดุ.................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... ....................  
กําหนดเวลาท่ีตองใชพัสดุหรือใหงานน้ันแลวเสร็จ............................................วัน เบิกจายเงินจากแหลงเงิน  งบประมาณแผนดิน  
 รายได..................................................................................... อ่ืนๆ ระบุ................................................................................... 
วิธีและเหตุผลท่ีจะจัดซื้อ/จาง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจากการจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ
ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามท่ีกฎกระทรวงกําหนด การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอใชเกณฑ ราคา 
โดยขอเสนอรายช่ือคณะกรรมการ ดังน้ี  

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
1. .....................................................................................ตาํแหนง..........................................................ประธานกรรมการ  
2. .....................................................................................ตําแหนง...........................................................กรรมการ               

       3. ......................................................................................ตําแหนง..........................................................กรรมการ 
คณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
1. ....................................................................................ตาํแหนง...........................................................ประธานกรรมการ 
2. ....................................................................................ตําแหนง............................................................กรรมการ               
3. ....................................................................................ตําแหนง............................................................กรรมการ   
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
1. ................................................................................... .ตําแหนง..........................................................ประธานกรรมการ  
2. .....................................................................................ตําแหนง...........................................................กรรมการ               

       3. ......................................................................................ตําแหนง..........................................................กรรมการ 
 
                                                                        (ลงช่ือ)...................................................................ผูขอซื้อ/จาง                                                                                             
                                                                                (..................................................................)                                                                                              

ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ                             ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

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

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

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

 วงเงินต้ังแต 100,000 - 500,000 บาท 
              วิธีเฉพาะเจาะจง 



              (นางวาสนา   สุขวิเศษ)                                                (นางสมปอง  ภูอาจดั้น) 

นักวิชาการคลัง ชํานาญการ รักษาราชการแทน                               ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

               ผูอํานวยการกองคลัง         

ขอพิจารณา/คําส่ัง 

…………………………………………………………. 

…………………………………………………………. 

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

           (นายไสว  ชาติศักดิ์) 

   นายกองคบริหารสวนตําบลบานยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
 

โครงการซ้ือหรือจาง ....................................(ช่ือรายการ)...........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. ความเปนมา/หลักการและเหตุผล                        



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

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

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

๒. วัตถุประสงค  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

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

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

4. ระยะเวลาการดําเนินงาน  
 กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุ หรือใหงานแลวเสร็จ ภายใน ………. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

5. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
 - เบิกจายจากเงิน...................................................................................... 
 - แผนงาน/ผลงาน (ถามี).......................................................................... 
 - โครงการ (ถามี) ..................................................................................... 

6. คุณสมบัติของผูเสนอราคา  
 6.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 6.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 6.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 6.๔ ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว 
เนื่องจากเปนผูท่ีไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังกําหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 6.๕ ไมเปนบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงาน และไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูท้ิงงานของหนวยงาน
ของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู ท้ิงงานเปนหุนสวนผูจัดการ 
กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 6.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 6.๗ เปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาผูมีอาชีพขายหรือรับจางพัสดุดังกลาว 
 6.๘ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูยื่น
ขอเสนอไดมีคําสั่งใหสละเอกสิทธิ์ความคุมกันเชนวานั้น 
 6.๙ ผูเสนอราคาตองผานการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเบื้องตนในการซ้ือหรือจางของสถาบันวิจัยและพัฒนา
แหง มก. 
7. กาํหนดยืนราคา  

 ราคาท่ีเสนอจะตองเสนอกําหนดยืนราคา ไมนอยกวา.............วัน ตั้งแตวันเสนอราคาโดยภายในกําหนด

ยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาท่ีตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได 



๘. หลักเกณฑในการพิจารณาขอเสนอ  
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอประกวดราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งนี้ สถาบันวิจัยและพัฒนา       
แหง มก. จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑ ราคา 

๙. การสงมอบงาน  
 ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาสงมอบพัสดุ ไมเกิน ........... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซ้ือ
ขายหรือสัญญาจาง หรือวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. ใหสงมอบพัสดุหรืองานจาง 

๑๐. เง่ือนไขการจายเงิน  
 สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. จะจายคาสิ่งของซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ       
และคาใชจายท้ังปวงแลวใหแกผูยื่นขอเสนอท่ีไดรับการคัดเลือกใหเปนผูขายหรือผูรับจาง เม่ือผูขายหรือผูรับจาง   
ไดสงมอบสิ่งของหรืองานจางไดครบถวนตามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ และสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 
ไดตรวจรับมอบสิ่งของหรืองานจางไวเรียบรอยแลว โดยถือราคาเหมารวมเปนเกณฑ แบงเปนงวดงาน       
จํานวน ......... งวด งวดเงิน จํานวน .........งวด 

11. อัตราคาปรับ  
 หากผูขาบหรือผูรับจาง ไมสามารถสงมอบพัสดุภายในเวลาท่ีกําหนดไว ผูขายหรือผูรับจางจะตองชําระ
คาปรับใหแกผูซ้ือหรือผูวาจาง กําหนดคาปรับโครงการจัดซ้ือ ในอัตรารอยละ ๐.๒๐ และโครงการจัดจาง ในอัตรา
รอยละ 0.10 ของราคาคาสิ่งของหรืองานจางท่ียังไมไดรับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบพัสดุ 

12. การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
 รับประกันความชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา .......... เดือน/ป และดําเนินการซอมแซมแกไขความชํารุด
บกพรองใหดีดังเดิม ภายใน .......... วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือแจงจากผูซ้ือหรือผูวาจาง และดําเนินการ
ซอมแซม แกไขจนแลวเสร็จภายในเวลาท่ีผูซ้ือหรือผูวาจางกําหนด 

13.  ผูยื่นขอเสนอข้ึนทะเบียนเปนผูประกอบการ SMEs 
       พัสดุดังกลาวผลิตภายในประเทศ 

14. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอทราบขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 
 ช่ือ ท่ีอยูหนวยงาน  อบต.บานยาง  ม.1 ต.บานยาง อ.ลําปลายมาศ จ.บุรีรัมย  31130  
 

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

แบบ บก.06 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 



การจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

คําอธิบาย : “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถ
จัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ  
(7)  

วิธีการบันทึกขอมูล ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร (แบบ บก.06) 
(1) ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามท่ีกําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐหรือท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนดไวเพ่ือใหมี 

การดําเนินการ ในกรณีท่ีมีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปนสวนหน่ึงของโครงการใหใสช่ือกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 
ตัวอยางเชน  ชื่อโครงการ   ซ้ือเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย  จํานวน 1 เครื่อง 

(2) หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุชื่อหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลท่ีเปนเจาของโครงการในการจัดซ้ือจัดจาง กรณีเปน 
หนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดท่ีเปนนิติบุคคลดวย ตัวอยางเชน กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

(3) วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจํานวนเงินท่ีหนวยงานของรัฐไดรับ และ หรือมีเพ่ือใชในการจัดซ้ือจัดจาง 
(4) วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาท่ีจะใช 

ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งน้ันๆ 
                เปนเงิน............................................บาท ใหระบุจํานวนเงินท่ีเปนราคากลาง 
                 ราคา/หนวย (ถามี)..........................บาท ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี) 
                 กรณีจัดซ้ือหลายรายการใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

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

2. หนวยงานเจาของโครงการ.......................................................................................................... 

3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร...............................................................บาท 

4. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันท่ี.......................................... 

 เปนเงิน ................................................................บาท 

 ราคา/หนวย (ถามี)................................................บาท 

5. แหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 

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

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

 5.3 ………………………………………………… 

6. รายชื่อเจาหนาท่ี/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

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

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

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

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

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

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

 



                 กรณีจัดจางท่ีมิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 
 หมายเหตุ 

      1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ใหแนบขอบเขตการดําเนินงาน 
(TOR : Terms of Reference) ในประกาศน้ีดวย และหากขอบเขตการดําเนินงาน  (TOR : Terms of Reference)   มีราคาตอหนวยหรือ
ในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน ตามตารางน้ีเปนเงินตรา 
ตางประเทศก็ได 

3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference)   
เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงานตามตัวอยาง ดังตอไปน้ี 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานท่ีพรอมการตกแตงสถานท่ี 
(3) งานออกแบบติดต้ังบูทบอรดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนตน 

                     ท้ังน้ี จะมีรายการคาใชจายใดบางน้ัน ขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงคของการดําเนินการ
ดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจายตามรายการท่ีกําหนดไวในขอบเขตของการดําเนินงาน (TOR : Terms of 
Reference)    

     4. กรณีการจัดจางซ่ึงมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ควรแยกคาใชจายแตละรายการดวย 
เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา.... เปนตน 
           (5) แหลงท่ีมาของราคากลาง (อางอิง) ให ระบุแหลง ท่ีมาของราคาหรือวิ ธีคํานวณราคาท่ี ใช ในการจัด ซ้ือจัดจาง                      
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัติน้ีกําหนด เชน  
                 (5.1) กรณีใชราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด     
ใหระบุวา   ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 
      (5.2) กรณีใชราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  
ใหระบุวา   ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
                 (5.3) กรณีใชราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด  
ใหระบุวา   ตามราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน................กําหนดแลวแตกรณ ี
                 (5.4) กรณีใชราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
ใหระบุวา   ชื่อบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซตท่ีสืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายท่ีไปสืบมา ท้ังน้ี การสืบราคาจากทองตลาดตอง
สืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยสืบราคาไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมี
นอยกวา 3 ราย ก็ใหสืบเทาท่ีมี และเม่ือสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงให
พิจารณาดําเนินการ ดังน้ี   

             5.4.1 กรณีการจัดหาท่ีมีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉล่ียเปนราคาอางอิงกอน เวนแตหนวยงานของรัฐพิจารณา
แลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางได ก็ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 

             5.4.2 กรณีการจัดหาไมมีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
             ตัวอยางเชน สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังน้ี 

(1) บริษัท รักดี จํากัด 
(2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 
(3) www.dekdee.com 

                (5.5) กรณีใชราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
ใหระบุวา   ใชราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขท่ีสัสญญาท่ีใชอางอิง เชน ตามสัญญา    
เลขท่ี.......................ลงวันท่ี.......................เดือน........................พ.ศ...........................    
                      ตัวอยางเชน ใชราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขท่ี 1/2561 ลงวันท่ี 
10 มกราคม 2561  
                (5.6) กรณีใชราคาอื่นตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ  



ใหระบุวา   ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน.....................................กําหนด พรอมท้ังระบุหลักเกณฑท่ี
หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน...............ลงวันท่ี...............เปนตน 
                       หมายเหตุ 
                       1. กรณีการเชา และแลกเปล่ียน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูลรายละเอียดคาใชจายการจัดซ้ือจัดจาง     
ราคากลาง และการคํานวณราคากลาง ตามตารางน้ีดวย 
                       2. กรณีซ้ือท่ีดิน หรือส่ิงกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปนราคาอางอิง ใหระบุช่ือหนวยงาน
ผูทําการประเมิน เชน อางอิงตามราคาประเมินของ...................(ชื่อหนวยงาน) 
                          ถาใชราคาซ้ือขายท่ีดิน และ หรือ ส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณท่ีจะซ้ือเปนราคาอางอิง ใหระบุสัญญาซ้ือขายหรือเลขท่ี
โฉนดท่ีดิน เลขท่ีอาคาร ของส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณท่ีจะซ้ือครั้งหลัง เชน อางอิงจากราคาซ้ือของ......................................(ขอมูลสัสญญา
เลขท่ีโฉนดท่ีดินเลขท่ีอาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซ้ือขายท่ีดิน และ หรือ ส่ิงกอสรางใกลเคียงบริเวณจํานวนกี่รายใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจดัจางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนด) 
                       3. การระบุแหลงท่ีมาตามขอ 5 แหลงท่ีมาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซ้ือหลายรายการ ใหระบุแหลงท่ีมาทุก
รายการ 
                       4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทาน้ัน ซ่ึงหนวยงานของรัฐแตละแหงจะใชหลักเกณฑหรือ
วิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือแนวปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ แตท้ังน้ี ใหแสดงท่ีมาของราคากลางตาม
ลักษณะตัวอยางขางตน 
           (6) รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง ใหระบุรายช่ือเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหกําหนดราคากลางซ่ึงอาจเปนผูมี
หนาท่ีกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 หรือจะแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะมอบหมายใหเจาหนาท่ีหรือบุคคล
ใดบุคคลหน่ึงเปนผูกําหนดราคากลาง ก็ได  
  

 

 

 

 

คูมือสําหรับผูปฏิบตัหินาที่เกีย่วกบัการจัดซื้อจัดจาง 

การจดัซือ้จดัจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจง (งานกอสราง) 
 

 

 



 

 

 

 

งานพัสดุ  กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลบานยาง  อําเภอลําปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย  
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