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ชมรมเครือขายผูปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ



อธิวัฒน โยอาศรี
ชมรมเครือขายผูปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ

จัดทําโดย

อธิวัฒน โยอาศรี 

(@athiwatbook)
ขั้นตอนดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(วงเงินไม่เกิน 500,000)

จัดทําราคากลางจัดทําขอบเขตของงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมเสนอแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการตามระเบียบ ข้อ 79

เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานผลการเจรจาเสนอผู้มีอาํนาจส่ังจ้าง

ทําสัญญา
หรือ

ข้อตกลง
เป็นหนังสือ

ผูรับจางจัดทําแผน

การใชพัสดุท่ีผลิตายใน

ประเทศ (ผนวก 2) 

เสนอผูวาจางภายใน 

30 วัน นับถัดจาก

วันลงนามในสัญญา

การตรวจรับงานจาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่สงมอบเปนพัสดุ
ที่ผลิตภายในประเทศตามเงื่อนไข
ที่กําหนดในสัญญาโดยตรวจสอบ
จาก www.mit.fti.or.th หรือ

ฉลากผลิตภณัฑ

สงมอบงานงวดสุดทาย 

และการรายงานผล
ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เปน
ผูจัดทํารายงานผลการใชพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ (ภาคผนวก 4) เสนอ
ผูวาจางทราบพรอมกับรายงานผลการ

ตรวจรับงานงวดสุดทาย

ตรวจสอบรายช่ือสินคา้/บริการ และรายช่ือผู้ประกอบการ SMEs ที่ได้ข้ึนบัญชีได้ที่ 
www.thaismegp.com ของ สสว.

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ SMEs
ในจังหวัดที่ตั้งของหน่วยงาน หรือจังหวัดอื่นเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการทั่วไป

หมายเหตุ

กรณีผูไดรับการคัดเลือก เปนผูประกอบการ SMEs

สามารถนําไปคิดเปนรอยละ 30 ได



 
           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ท่ี  วันท่ี        

เรื่อง
   

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซ้ือ.............. 

 
เรียน  
 

 ดวยโครงการ/สํานักงาน................................................................................... จะดําเนินการซ้ือ
.........................................................................................จํานวน.............รายการ วงเงินงบประมาณ
..................................บาท ดังนั้น เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุดังกลาว เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21  จึงขอแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ เพ่ือใชสําหรับการดําเนินการซ้ือตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ประกอบดวย 
 1. ......................................... ตําแหนง............................ ประธานกรรมการ 
 2. ......................................... ตําแหนง............................ กรรมการ 
 3. ......................................... ตําแหนง............................ กรรมการ 
 โดยใหมีหนาท่ี  
 (1) จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
โดยใหมีรายละเอียดเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 (2) จัดทําราคากลางของพัสดุตามนัยมาตรา 4 คํานิยามราคากลาง แหงพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

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

................................................ 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/หัวหนาเจาหนาท่ี 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ท่ี   วันท่ี      

เรื่อง
   

ขออนุมัติใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

เรียน  หัวหนาหนวยงาน..... (ระบุตําแหนงตามขอเท็จจริง) 

 ตามท่ีสํานักงาน...................................... มีความประสงคจะซ้ือ................................................
จํานวน......รายการ และ....(ระบุตําแหนงหัวหนาหนวยงาน).... แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง แนวทางทางปฏิบัติ
ตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2563  กําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหใชพัสดุท่ีผลิต
ภายในประเทศ นั้น 
 เหตุผลกรณีท่ีตองใชพัสดุท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ (แลวแตกรณี) 
 เนื่องจากเปนการจัดหาอะไหลท่ีมีความจําเปนจะตองระบุคุณลักษณะเฉพาะ และจําเปนตอง
นําเขาจากตางประเทศ จึงขออนุมัติกอนดําเนินการจัดซ้ือ ท้ังนี้ เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐตาม
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 ขอ 2.1.2  หรือ 
 เนื่องจากพัสดุรายการท่ี..... มีความจําเปนจะตองมีการใชพัสดุท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ 
ซ่ึงมีราคาตอหนวยไมเกิน 2 ลานบาท จึงขออนุมัติกอนดําเนินการจัดซ้ือ ท้ังนี้ เปนอํานาจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐตามตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 ขอ 2.1.2 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
   (ลงชื่อ)…………………………………………ประธานกรรมการ 
       (..............................................) 
   (ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ 
       (..............................................) 
   (ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ 
       (..............................................) 
อนุมติ 
(ลงชื่อ)............................................หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
        (...........................................) 
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(ตัวอยาง) 
ขอบเขตของงานซ้ือครุภัณฑเครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ Multifunction ขนาด A3 

(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
--------------------------- 

1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ* 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 2.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 2.4 ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไว
ชั่วคราวเนื่องจากเปนผูท่ีไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบท่ี
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกําหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไมเปนบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูท้ิงงานของ
หนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน 
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุดังกลาว   
 2.8 ไมเปนผูไดรับเอกสารสิทธิ์หรือความคุมกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย เวนแตรัฐบาลของ 
ผูยื่นขอเสนอไดมีคําสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 2.9  ……………………………………………………….* 
*กําหนดเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 

 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 รายละเอียดท่ัวไป 
 1. ลักษณะการใชงาน :  เพ่ือใชสําหรับงานพิมพเอกสาร 
 2. .................. 
 
 รายละเอียดทางเทคนิค 
 1. เทคโนโลยี : Color Laser หรอื Color Light Emitting Diode (LED.) แบบ All in one หรือ 
Multifunction (Print, Scan, Copy,Fax) 
 2. ขนาดของสื่อท่ีรองรับ : A3 หรือดีกวา 
 3. รองรับงานดานการพิมพ  (Print) 
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  3.1. ความเร็วในการพิมพ : Color และ Mono ไมต่ำกวา 20 หนาตอนาที (ทีข่นาด A4) 
  3.2. ความละเอียดในการพิมพ : ไมต่ำกวาผลคูณของ 600x600 dpi. 
  3.3. มีหนวยกลับประดาษอัตโนมัติ     
 4. รองรับงานดานการอานขอมูล (Scan)  และความละเอียดในการอานขอมูล  ไมต่ำกวาผลคูณของ 
600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi (TWAIN) 
 5. รองรับงานดานการทำสำเนาเอกสาร (Copy) 
  5.1 ทำสำเนาไดไมนอยกวาครั้งละ 999 แผน 
  5.2 อัตราการยอ-ขยาย : 25-400% หรือดีกวา 
  5.3 รองรับงานดานการรับ-สงโทรสาร (FAX) ที่ระดับสัญญาณสื่อสารไมต่ำกวา 33.6 kbps. 
 6. หนวยความจำ : ไมต่ำกวา 512 MB. 
 7. ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไมนอยกวา 450 แผน 
 8. การเช่ือมตอ :  
  8.1. แบบ USB 2.0 port with cable หรอืดีกวา 
  8.2. 10/100 BASE-TX หรอืดีกวา  
 9. หนวยจายพลังงาน : 220 Volt  50/60 Hz. 
 
 การรับรองคุณภาพ 
 1. ผลิตภัณฑจะตองผานการรับรองมาตรฐาน ISO ,  FCC หรือเทียบเทา , UL หรือเทียบเทา และ
มาตรฐานสิ่งแวดลอมหรือเทียบเทาพรอมแนบเอกสารรับรองที่สามารถตรวจสอบได (รวมถึงกรณี OEM) 
 2. พัสดุที่เสนอจะตองมีการรับประกันทุกช้ินสวน 1 ป โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมเติมใดๆทั้งสิ้น           
 
 อุปกรณและคูมือการใชงาน 
 ผูขายจะตองสงมอบสื่อบันทึกขอมูล Driver และคูมือการใชงาน จำนวน 1 ชุด  
 
5. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
 5.1 ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา …........... วัน นับแตวันยื่นขอเสนอ  
โดยภายในกำหนดยืนราคา ผูย่ืนขอเสนอตองรับผิดชอบราคาที่ตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได 
 5.2 ผูเสนอราคาจะตองเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และไดการรับรองจากสภาอุตสาหกรรม
แหงประเทศไทย (ระบุในกรณีเปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศและมีเกินกวา 3 ราย) 
 5.3 ผูเสนอราคาจะตองเสนอย่ีหอ และประเทศผูผลิตของผลิตภัณฑที่เสนอใหครบถวนทุกรายการ 
 5.4 ผูเสนอราคาตองมีหนังสือแตงตั้งตัวแทนจำหนายจากเจาของผลิตภัณฑหรือตัวแทนผลิตภัณฑ
อยางถูกตองในประเทศไทย 
 5.5 กำหนดเวลาสงมอบพัสดุ ไมเกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือวันที่ไดรับ
หนังสือแจงใหสงมอบพัสดุ 
 5.6 ผูเสนอราคาตองแจงชื่อเว็บไซตของผลิตภัณฑที่เสนอ  ในหนาที่บรรจุ Software Driver โดยมี
ย่ีหอและรุนตามที่นำเสนอเพ่ือประโยชนของหนวยงานอยางนอย 1 เว็บไซต  
 5.7 ……………………………………………………………… 
 



6. อัตราคาปรับ 
 คาปรับ ใหคิดในอัตรารอยละ .............. บาท ตอวัน 
 
7. การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
 ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา ..............ป.....เดือน......วันนับถัดจากวันท่ี
กรมไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับ
แจงความชํารุดบกพรอง 
 
8. การตรวจรับ 
 8.1 กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีผลิตในประเทศ ผูขายจะตองแสดงเอกสารหลักฐานไดรับการรับรองและออก
เครื่องหมายสินคาท่ีผลิตในประเทศ (Made in Thailand : Mit ) จากสภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย หรือ  
 8.2 ตรวจสอบขอมูลท่ีปรากฏบนฉลากสินคาท่ีติดไวบนบรรจุภัณฑ หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเชื่อ
ไดวาเปนพัสดุท่ีผลิตในประเทศ 
 
9. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ กรมจะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา  

 
 

ลงชื่อ.......................................................ผูกําหนดรายละเอียดพัสดุ 
      (......................................................) 
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ตัวอยางตารางเปรียบเทียบกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  
(ใชประกอบการพิจารณากําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ) 

 

รายละเอียด คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 1 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 2 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกําหนด 

ช่ือครุภัณฑ เครื่องพิมพเลเซอร
หรือ LED สี แบบ 
Multifunction 

ขนาด A3 

เครื่องพิมพเลเซอร
หรือ LED สี แบบ 

Multifunction ขนาด 
A3 

เครื่องพิมพเลเซอร
หรือ LED สี แบบ 

Multifunction ขนาด 
A3 

เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี 
แบบ Multifunction ขนาด A3 

เทคโนโลยี
การทํางาน 

Laser Color MFC. 
(Print/Scan/Copy/Fax) 

Laser Color MFC. 
(Print/Scan/Copy/Fax) 

Laser Color MFC. 
(Print/Scan/Copy/Fax) 

1. เทคโนโลยี : Color Laser หรือ 
Color Light Emitting Diode 
(LED.) แบบ All in one หรือ 
Multifunction (Print, Scan, 
Copy,Fax) 

ขนาดของสื่อ
ท่ีรองรับ 

A3 A3 A3 2. ขนาดของสื่อท่ีรองรับ : A3 
หรือดีกวา 

งานดานการ
พิมพ 

Color/Mono 30 
ppm. / 600x600 
dpi. / Automatic 

Duplex 

Color/Mono 20 
ppm. / 600x600 
dpi. / Automatic 

Duplex 

Color/Mono 25 
ppm. / 1,200x1,200 

dpi. / Automatic 
Duplex 

3. รองรับงานดานการพิมพ  
(Print) 
3.1. ความเร็วในการพิมพ : Color 
และ Mono ไมต่าํกวา 20 หนาตอ
นาที (ท่ีขนาด A4) 
3.2. ความละเอียดในการพิมพ :ไม
ต่ํากวาผลคูณของ 600x600 dpi. 
3.3. มีหนวยกลับประดาษ
อัตโนมัติ     

งานดานการ
อานขอมูล 

Scan 600x600 
dpi.  

Scan 600x600 dpi.  Scan 1,200 dpi. 
(TWAIN)  

4. รองรับงานดานการอานขอมลู 
(Scan)  
4.1 ความละเอียดในการอาน
ขอมูล : ไมต่ํากวาผลคณูของ 
600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi 
(TWAIN) 

งานดานการ
ทําสําเนา
เอกสาร 

Copies / 25-400% 
/ 9,999 sheets 

Copies / 25-400% / 
999 sheets 

Copies / 25-400% / 
999 sheets 

5. รองรับงานดานการทําสําเนา
เอกสาร (Copy) 
5.1. ทําสําเนาไดไมนอยกวาครั้ง
ละ 999 แผน 
5.2 อัตราการยอ-ขยาย : 25-
400% หรือดีกวา 

งานดานการ
รับ-สงโทรสาร 

33.6 Kbps. 33.6 Kbps. 33.6 Kbps. 6. รองรับงานดานการรับ-สง
โทรสาร (FAX) ท่ีระดับสญัญาณ
สื่อสารไมต่ํากวา 33.6 kbps. 

ขนาด
หนวยความจาํ
หลัก 

1,536 MB. 512 MB. 1.5 GB. 6. หนวยความจํา : ไมต่ํากวา 512 
MB. 
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รายละเอียด คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 1 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 2 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกําหนด 

ขนาดถาด
บรรจุกระดาษ 

450 sheets 830 sheets 1,200 sheets 7. ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไม
นอยกวา 450 แผน 

การเช่ือมตอ USB2.0 / 
10/100/1,000 

Base-TX 

USB2.0 / 10/100 
Base-TX 

USB2.0 / 
10/100/1,000 Base-

TX 

8. การเช่ือมตอ :  
8.1. แบบ USB 2.0 port with 
cable หรือดีกวา 
8.2. 10/100 BASE-TX หรือดีกวา  

หนวยจาย
พลังงาน 

220-240 V. 50/60 
Hz. 

220-240 V. 50/60 
Hz. 

220-240 V. 50/60 
Hz. 

9. หนวยจายพลังงาน : 220 Volt  
50/60 Hz. 

การรับรอง
มาตรฐาน
ผลิตภณัฑ 

ISO, FCC , UL 
,Energy Star 

ISO, EN, UL,Energy 
Star 

ISO, EN , CE,Energy 
Star 

10. การรับรองคณุภาพ : การรบัรอง
คุณภาพ : ผลิตภณัฑจะตองผานการ
รับรองมาตรฐาน ISO ,  FCC หรือ
เทียบเทา , UL หรือเทียบเทา และ
มาตรฐานสิ่งแวดลอมหรือเทียบเทา
พรอมแนบเอกสารรบัรองท่ีสามารถ
ตรวจสอบได (รวมถึงกรณี OEM) 

สื่อและคูมือ
การใชงาน 

Acept Acept Acept 11. สื่อบันทึกขอมูล Driver และ
คูมือการใชงาน 

ระบบ
สนับสนุนการ
ใชงาน 

Enable Enable Enable 12. ผูเสนอราคาตองแจงช่ือเว็บไซต
ของผลิตภัณฑท่ีเสนอ  ในหนาท่ี
บรรจุ Software Driver โดยมียี่หอ
และรุนตามท่ีนําเสนอเพ่ือประโยชน
ของกรมอยางนอย 1 เว็บไซต  

การ
รับประกัน
ผลิตภณัฑ 

Acept Acept Acept 13. ผูเสนอราคาตองมีหนังสือ
แตงตั้งตัวแทนจําหนายจาก
เจาของผลติภณัฑหรือตัวแทน
ผลิตภณัฑอยางถูกตองในประเทศ
ไทย 

ประเทศ
ผูผลิต 

    

การ
รับประกัน
ผลิตภณัฑ 

1 Year 1 Year 3 Year 14. มีการรับประกันทุกช้ินสวน 1 
ป โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมเติมใดๆ
ท้ังสิ้น           

ราคากลาง 193,900 บาท 179,760 บาท 256,800 บาท ราคากลางเครื่องละ 210,000  
บาท 
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ตัวอยาง 

รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 4 รายการ 
 

1. รายละเอียดของพัสดุที่ตองการ 

ลำดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หนวยนับ 
1 กระดาษโปสเตอรแข็งหนาเดียว  

- บรรจ ุ50 แผน/รีม   
- น้ำหนักไมนอยกวา 310 แกรม   
- ขนาดไมนอยกวา 50 x 57 ซม.  คละส ี 
ผลิตในประเทศไทย  (ระบุในกรณีที่มผีลิตภายในประเทศ) 

 รีม 

2 ซอง C4 สีน้ำตาลขยายขาง 
- ขนาดไมนอยกวา 23 x ซม. 
- ดานขางและทายซอง สามารถขยายกวางไดถึง 5 ซม. 
- น้ำหนักไมนอยกวา 120 แกรม 
- ผลิตจากกระดาษอยางดี มีความหนาและทึบแสง 
- เหมาะสำหรบับรรจุเอกสารและจดหมายที่คอนขางมีน้ำหนัก เชน หนังสือ  
เอกสารขนาด A4 
- ดานหนาซองมีตราหนวยงาน (...ระบุช่ือหนวยงาน.....) ดานบนซายของซอง 
ผลิตในประเทศไทย  (ระบุในกรณีที่มผีลิตภายในประเทศ) 

 โหล 

3 ปากกาหมึกแหง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม. 
 

 โหล 

4 ดินสอ HB 
 

 แทง 

 
2. เกณฑที่ใชในการพิจารณา 
 เกณฑราคา 
 
3. ระยะเวลาที่ตองการใชพัสดุ 
 ผูขายตองสงมอบ ภายใน ........ วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ 
 
4. วงเงินที่ประมาณที่จะซื้อ 
 เปนเงิน ..................................... บาท (...................................) 
 
 
 



5. เงื่อนไขเฉพาะ 
 (1) รายการที่.............. ผูเสนอราคาจะตองเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศเปนลำดับแรก หากไมมี
หนวยงานจะพิจารณาพัสดุที่ผลิตหรือนำเขาจากตางประเทศ 
 (2) ผูเสนอราคาจะตองเสนอยี่หอ และประเทศผูผลิตของผลิตภัณฑที่เสนอใหครบถวนทุกรายการ 
 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................................ผูกำหนดรายละเอียดพัสดุ 
      (......................................................) 
 
 
ลงช่ือ.......................................................ผูเห็นชอบ 
      (......................................................) 
 
 
 
 
 

  



 

บริษัท/หาง/ราน............................................................................ 

 

     

    วันที่.................................. 

 

ใบเสนอราคา 
 

ลำดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หนวยนับ ราคาตอ
หนวย 

ราคารวม 

1 กระดาษโปสเตอรแข็งหนาเดียว  
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 รีม   

2 ซอง C4 สีน้ำตาลขยายขาง 
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 โหล   

3 ปากกาหมึกแหง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม. 
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 โหล   

4 ดินสอ HB 
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 แทง   

 รวม     
 
กำหนดสงภายใน ........ วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ   กำหนดยืนราคา...................วัน 
 

ลงช่ือ.......................................................ผูเสนอราคา 
      (......................................................) 



ตัวอยางรายงานขอซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ที ่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอซ้ือ................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ................................................... 

 ดวย กรม/สํานักงาน............................................มีความประสงคจะซ้ือ....................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ............. 
  - เหตุผล ใหระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน พัสดุไมมีใชหรือไมพอใช หรือตอง
บํารุงรักษา 
  - ความจําเปน ใหระบุถึงความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง เชน 
   (1) เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุสําหรับไวใชในราชการ 
   (2) เพ่ือการทดแทนพัสดุท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใชงาน
ตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย 
   (3) เพ่ือสํารองไวเพ่ือการทดแทนพัสดุท่ีใชอยูปจจุบันไมใหขาดความตอเนื่องของการใช
งาน 

 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
  (1) การจัดซ้ือ ใหระบุรายการและจํานวนวัสดุ ครุภัณฑและคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ
ท่ีตองการจะซ้ือ 
  (2) การจัดจาง ใหระบุรายการและจํานวนท่ีตองการจะจัดจางหรือรายการท่ีตองการจาง
เหมา เชน ซอมครุภัณฑ จางเหมาบริการ จางกอสรางอาคาร เปนตน 
  ถามีหลายรายการ อาจจะระบุขอความวา รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
  ** ท้ังนี้ การจัดซ้ือพัสดุในครั้งนี้ จําเปนตองกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุเปน
พัสดุท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ ซ่ึงหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไดเห็นชอบกอนกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะแลว ตามนัยหนังสือณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 ขอ 2.1.2 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ เปนเงิน ................. บาท (......................) โดยมีแหลงท่ีมาจาก
............(เชน ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ  หรือ จากการสืบราคาจากทองตลาด หรือราคาท่ีเคยซ้ือ
ครั้งหลังสุดไมเกิน 2 ปงบประมาณ หรือตามหลักเกณฑหรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน)............... ตาม
วิธีการไดตามนัยมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบหนังสอืกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 

 

- 11 -

จัดทำโดยชมรมเครอืข่ายผู้ปฏิบัตงิานดา้นการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั



 4. วงเงินท่ีจะซ้ือ ............................. บาท (.......................................) 
  โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้ง
นั้น 

 5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ผูขายตองสงมอบพัสดุตามขอ 2 ภายในระยะเวลา ........ วัน 
นับถัดจากวันท่ีลงนามรับใบสั่งซ้ือ 

 6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีจะตองซ้ือโดยวิธีนั้น 
   ดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ
ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  เห็นควรใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
  8.1 ..........................................................ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพสดุ 
  8.2 ..........................................................กรรมการ 
  8.3 ..........................................................กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
 1. อนุมัติใหดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกลาวขางตน 
 2. ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูตรวจรับพัสดุ  แลวแตกรณี 
 

(.........................................................) 
เจาหนาท่ี 

ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ี 
...................................................................................................................................................................... 
 ลงชื่อ ………………………………………..… หัวหนาเจาหนาท่ี 
          (……………………………………..) 
                     วันท่ี............................... 
คําสั่ง 

 -เห็นชอบ 
 -ลงนามแลว 
 ลงชื่อ …………………………….…………………. 
         (………….……………………………….. ) 
       หัวหนาหนวยงาน/ผูรับไดมอบอํานาจ.......... 
         วันท่ี............................................ 
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ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผูตรวจรับพัสดุ 

 

 
คําส่ังโรงเรียน................................. 

ท่ี ........../................. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ................................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 
 ดวยสํานักงาน..................................................มีความประสงคจะซ้ือ......................... ....... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้เปน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ....... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1.  ประธานกรรมการ 
  ตําแหนง....................................................... 
  2.  กรรมการ 
  ตําแหนง....................................................... 
 3.  กรรมการ 
  ตําแหนง....................................................... 
  
 อํานาจและหนาท่ี  
 ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 175  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  
      สั่ง ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
      ลงชื่อ....................................................... 
            (......................................................) 
            ผูอํานวยการ....................................... 
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คําส่ังโรงเรียน................................. 

ท่ี ........../................. 
เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ................................................ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 
 ดวย สํานักงาน..................................................มีความประสงคจะซ้ือ.................... ....... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้เปน ผูตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือหนังสือเรียนประจําภาค
การศึกษา ....... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  
 ผูตรวจรับพัสดุ 
 1.  ผูตรวจรับพัสดุ 
  ตําแหนง....................................................... 
  
 อํานาจและหนาท่ี  
 ใหผูตรวจรับพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 175  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  
      สั่ง ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ....................................................... 
            (......................................................) 
            ผูอํานวยการโรงเรียน..................... 
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ตัวอยางหนังสือเชิญผูประกอบการใหมาเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ท่ี............................................ 
 

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

 
    …………………………………. 

เรื่อง   ขอใหมาเสนอราคา 
เรียน   

สิ่งท่ีสงมาดวย   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและการยื่นขอเสนอโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ดวย..............(ระบุชื่อหนวยงาน).......................... มีความประสงคจะซ้ือ/จาง......................... 
................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. รายการพัสดุท่ีตองการซ้ือ/จาง   ตามเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวย 
 2. วงเงินงบประมาณ................................บาท (...........................................................) 
 3. ราคากลาง ...................................บาท (...........................................................) 
 4. คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ 
  4.1 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายหรือรับจางดังกลาว   
  4.2 ผูยื่นขอเสนอตองไมเปนผูท่ีถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานของทางราชการและ
เวียนชื่อแลว หรือไมเปนผูท่ีไดรับผลจากการสั่งใหนิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเปนผูท้ิงงานตามระเบียบของทาง
ราชการ 
  4.3 ……………………………………………. 
 5. เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้  จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑ ราคา 
 กําหนดยื่นขอเสนอ ในวันท่ี .................................... ระหวางเวลา ....................  ถึง ............... 
ณ .................................................................................................... 

ท้ังนี้ ขอบเขตของงานและการยื่นขอเสนอปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
   ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (...........................................) 
                  *     เจาหนาท่ี 

................................................. 
โทร............................................ 
โทรสาร..................................... 
* (กรณวิีธีเฉพาะเจง แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหประธานกรรมการลงนาม) 

ตัวอยางใบเสนอราคา 
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ใบเสนอราคา 
 

 วันท่ี............................................ 
เรียน  .................................................. 
 

 1. ข าพ เจ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ผู จั ดการบริ ษัท /ห า ง / ร าน
.............................................. อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี...................... ตําบล....................................  
อําเภอ........................... จังหวัด.......................................... ชื่อสถานประกอบการคือ บริษัท/หาง/ราน
................................................................ เลขประจําตัวผูเสียภาษี...................................... โดย
.........................................................ผูลงนามขางทายนี้  ไดเขาใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  และ
รายละเอียดตางๆ โดยตลอดและยอมรับขอกําหนดและเง่ือนไขนั้นแลว  รวมท้ังรับรองวา  ขาพเจาเปนผูมี
คุณสมบัติ ครบถวนตามท่ีกําหนด  และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 
 2.  ขาพเจาขอเสนอรายการพัสดุ  รวมท้ังบริการตามราคา  และกําหนดสงมอบ  ดังตอไปนี้ 
 

 

ท่ี 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
จํานวน        

หนวย 

ราคาตอ

หนวย 

ราคารวม 

 เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ Multifunction 
ขนาด A3 

   

 ยี่หุน    

 รุน    

 ประเทศผูผลิต    

     

     

     

     

รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (..........................................................................)    
 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน  และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา ..............  วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน  ภายใน........วัน/วันทําการ นับถัดจากวันลง
นามสัญญา 

 

ลงชื่อ.........................................ผูเจรจาตกลงราคา ลงชื่อ.......................................ผูขาย/ผูรับ
จาง 

 (........................................)        (.......................................) 
                  เจาหนาท่ี 

ตัวอยางบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติส่ังซ้ือ 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ท่ี  วันท่ี           

เรื่อง
   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือ ........ 

เรียน  ผูอํานวยการ........................... 

 ตามที่ ผูอํานวยการ.................. เห็นชอบใหดําเนินการซื้อ......................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
งบประมาณ..........................บาท (...........................................) นั้น 
 เจาหนาที่ไดเจรจราตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขอ 79 แลว  ขอรายงานผลการพิจารณาการซื้อหนังสือเรียน
ประจําภาคการศึกษา.......โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 
 

รายการพิจารณา ผูชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ 

(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจาง 
(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

 
 

   

รวม     

 จากผลการเสนอราคาขางตน ผูเสนอราคา เสนอยืนราคาถึงวันที่....................................  กําหนดสง
มอบของ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันที่ไดรับใบสั่งซื้อ สถานที่สง ณ โรงเรียน.................................... จึงเห็นสมควร
รับราคาจาก ............................... เนื่องจากเสนอราคาเกินวงเงินที่ประมาณไว และไมสูงกวาราคากลาง ประกอบกับ
เจาหนาที่ไดตอรองราคาแลวผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีกตามใบเสนอราคาที่แนบ  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังนี้ 
1. อนุมัติใหสั่งซื้อ...........................จาก.........................ภายในวงเงิน..........บาท (...............................) 
2. ลงนามในประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา และใบสั่งซื้อที่เสนอมาพรอมนี้ 

      ลงชื่อ ……………………………………..… เจาหนาที่ 
               (..............................................) 
 อนุมัติ /ลงนามแลว 
      ลงชื่อ………………………………………..… 
            (…………………………………………..) 
            ผูอํานวยการ............... 
        วันที่.................................................. 
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ตัวอยางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 
ประกาศกรม/สํานักงาน..................................... 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา สําหรับการซ้ือ............................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 ตามท่ี โรงเรียน......... .... ... ... .... ... .... ... ... ...  ไดมีโครงการจัดซ้ือ...... ... .... .... .. โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง นั้น 
 โครงการจัดซ้ือ................................................. ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก ......................... โดย
เสนอราคา เปนเงินท้ังสิ้น ............... บาท (.........................................)  ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและ
ภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไวดวยแลว 
  
  

ประกาศ ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
 
 

(...............................................) 
ผูอํานวยการโรงเรียน............................ 
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 ตัวอยางใบส่ังซ้ือ 

ใบสั่งซื้อ 
 

ผูขาย  ………………………………………… 
ท่ีอยู   …………………………………………… 
โทรศัพท   ………………………………. 
 

ใบสั่งซื้อเลขท่ี  
วันท่ี    
สวนราชการ    
ท่ีอยู 
โทรศัพท  

 

 ตามท่ี............................................................. ไดเสนอราคา ไวตอ……………………………………..ซึ่งไดรับราคาและตก
ลงซื้อ ตามรายการดังตอไปน้ี 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ 
Multifunction ขนาด A3 
ยี่หอ 
รุน 
ประเทศผูผลิต 
โดยมรีายละเอียดตามเอกสารแนบ ดังน้ี 
1 รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ จํานวน
..... หนา 
2 ใบเสนอราคาเลขท่ี ..........ลงวันท่ี ......... 
จํานวน ....... หนา 

    

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
 การซื้อ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี 
1.  กําหนดสงมอบภายใน …….. วัน/วันทําการ นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี  ........................ 
3.  สถานท่ีสงมอบ ....................................................... 
4.  ระยะเวลารับประกัน  ........... ป ............เดือน .......... วัน 
5.  สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.2 ของราคาสิง่ของท่ียังไมไดรับมอบ 
6.  สวนราชการสงวนสิทธ์ิท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคาน้ันมลีักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งซื้อ  
    กรณีน้ี ผูขายจะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรฐัสามารถนําผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จตามสัญญา 
   หรือขอตกลงของคูสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
หมายเหตุ : ใบสั่งซื้อน้ีอางอิงตามเลขท่ีโครงการ ........................ ซื้อ.........................จํานวน ..........รายการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
ลงช่ือ............................................ผูสั่งซื้อ ลงช่ือ.....................................................ผูรับใบสั่งซื้อ 

      (.......................................... )     (...................................................)  
         .................................... ตําแหนง……………………….........……………..  
วันท่ี................................................  วันท่ี................................................  
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ตัวอยางใบสงของ 

 
ใบสงของ /ใบสงงาน 

 
  บริษัท/หาง/ราน....................................... 
  ท่ีอยู................................................ 
  ................................................................. 
 
 วันท่ี.................................................................... 
 

นามผูซ้ือ/ผูวาจาง
...................................................................................................................................................... 
ท่ีอยู
.......................................................................................................................................................................... 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ 
Multifunction ขนาด A3 
ยี่หอ 
รุน 
ประเทศผูผลิต 
 
 
 
 
 

    

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
  
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                ผูสงของ                 ผูรับของ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 
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ตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ 

 
ใบตรวจรับพัสด ุ

    เขียนท่ี..................................................   
  อําเภอ................................ 
  จังหวัด........................... 
 

 วันท่ี       เดือน                     พ.ศ.   
 

 ดวย บริษัท/หางหุนสวน/ราน/หนวยงาน...........................................................ไดสงมอบพัสดุ  จํานวน …. รายการ  
ตาม  (     )  ใบสั่งซื้อ เลขท่ี                        (   )  ใบสั่งจาง  เลขท่ี……………………… ลงวันท่ี....เดือน...........................พ.ศ.  
....................  ไวใหแก.................................................................  เพ่ือให    (     )  ผูตรวจรับ 
 (     )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล  ดังน้ี   
 1.  ครบกําหนด  วันท่ี...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 2.  สงมอบ   วันท่ี...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 3.  ไดตรวจรับพัสดุตามใบสงของ / ใบแจงหน้ี  เลมท่ี  ...............   เลขท่ี  ..............  ลงวันท่ี ................... 
 4.  ไดตรวจรับและใหถือวาพัสดุ   (    )  ถูกตอง  จํานวน........รายการ   
  (    )  ไมถูกตอง  จาํนวน - รายการ   
                    ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.......................................  พ.ศ.......................      เกินกําหนด................วัน 
 5.  ไดเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาปรึกษาดวยคือ      
 
 จึงรายงานตอ.....(หัวหนาหนวยงาน)............  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ  ตามนัยขอ  175  แหงระเบียบสํานัก
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
  ลงช่ือ..........................................ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับ 
 
  ลงช่ือ..........................................กรรมการ           
 
  ลงช่ือ..........................................กรรมการ 
 
 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน 
 เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือหนังสือเรียน ประจําภาคการศึกษาท่ี.... ป
การศึกษา..... คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  ไดดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลาวเรียบรอยแลว 
รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพสดุ รายงานเสนอ 
 
 

(.....................................) 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
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ขอบเขตงานจาง 
จางเหมาซอมแซมและเปลี่ยนถายนํ้ามันเครื่องรถยนตสวนกลาง 

 

ลําดับ
ท่ี 

รายละเอียดของงานจะจาง จํานวน ราคากลาง วงเงิน
งบประมาณ 

หมายเหตุ 

1 จางเหมาซอมและเปลี่ยนถายน้ํามันเครื่อง
รถยนตสวนกลาง กระบะ 4 ประตู  
ทะเบียน ขค 1234 ขอนแกน รายละเอียดดังนี้ 
- น้ํามันเครื่อง ขนาด 7 ลิตร 
- ไสกรองเครื่อง 1 ชุด 
- ไสกรองแอร 1 ชุด 
- น้ํามันเกียร ขนาด 3 ลิตร 
- น้ํามันเฟองทาย ขนาด 3 ลิตร 
- สลับยาง 4 ลอ 
- ถวงลอ 2 ลอ 
- ตั้งศูนย 
- ลางกระจก 
- เติมน้ํายาแอร 

1 งาน 5,000.- 5,000.-  

 รวม 5,000.-  

 

หลักเกณฑการพิจารณา    ใชเกณฑราคา 

กําหนดสงมอบ ภายใน 5 วัน 

ท่ีมาของราคากลาง สืบราคาจากราน วชิระอะไหลยนต 
เง่ือนไขการจาง ผูรับจางจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ เสนอผูวาจางภายใน........วัน  
 นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือขอตกลงจาง หรือยื่นมาพรอมกับการสงมอบงาน  
 (กรณีระยะเวลาการสงมอบไมเกิน 30 วัน อาจกําหนดใหผูรับจางเสนอมาพรอมกับการสงมอบ
งาน) 
 
 

 
 (ลงชื่อ).................................................ผูกําหนดความ
ตองการ 

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

 (ลงชื่อ).................................................ผูเห็นชอบ 

        (................................................) 
 ตําแหนง............................................. 
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ผนวก 2 

ตารางรายงานการจัดทําแผนการใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

 

โครงการจางเหมาซอมและเปล่ียนถายน้ํามันเครื่องรถยนตสวนกลาง  
รายการพัสดุหรือครุภัณฑท่ีใชในโครงการ 

แผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

ลําดับ รายการ หนวย ปริมาณ ราคาตอ
หนวย (บาท) 

เปนเงิน (รวม) พัสดุใน
ประเทศ 

พัสดุ
ตางประเทศ 

1 น้ํามันเครื่อง ขนาด 
7 ลิตร 

1 หนวย     

2 ไสกรองเครื่อง 1 ชุด     
3 ไสกรองแอร 1 ชุด     
4 น้ํามันเกียร ขนาด 3 

ลิตร 
1 หนวย     

5 น้ํามันเฟองทาย 
ขนาด 3 ลิตร 

1 หนวย     

6 เติมน้ํายาแอร 1 หนวย     
รวม     XXX XXX XXX 

อัตรา(รอยละ)    100 70 30 
 

      ลงชื่อ...............................................(คูสัญญาฝายผูรับจาง) 

            (...............................................) 
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(ตัวอยาง) 
ขอบเขตของงานจางเหมาบริการ ทํางาน.............................................. 

----------------------------- 
1. รายละเอียดการจาง 
 งานจางเหมาบริการ ทํางาน.............................................. 
 
2. ระยะเวลาการจาง 
 ตั้งแตวันท่ี .............................  ถึงวันท่ี.................... 
 
3. คุณสมบัติของผูรับจาง 
 3.1 สัญชาติไทย 
 3.2 อายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป 
 3.3 วุฒิการศึกษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนตนข้ึนไป 
 3.4 มีความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปไดดี 
 3.5 มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนงท่ีรับผิดชอบมีบุคลิกภาพ 
และมนุษยสัมพันธท่ีดี 
 3.6 ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนา ท่ีได  ไรความสามารถ เสมือนไร
ความสามารถวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคสังคมรังเกียจ  
 3.7 ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  หรือเคยถูก
ลงโทษไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน
หรือตามกฎหมายอ่ืน 
 3.8 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 3.9 ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เวนแต 
เปนโทษหรือทําความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 3.10 มีความรู ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอร และโปรแกรม Microsoft Office ไดเปน
อยางดี 
 
4. ขอบเขตของงานท่ีจาง 
 4.1 พิมพ และตรวจทานหนังสือราชการ 
 4.2 บันทึกขอมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร 
 4.3 จัดทําทะเบียน รับ – สง ออกเลขหนังสือลงเครื่องคอมพิวเตอร 
 4.4 ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 
 4.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูวาจาง เจาหนาท่ีของผูวาจาง หรือผูแทนของผูวาจางมอบหมาย 
 
5. ขอบังคับและระเบียบการทํางาน 
 5.1 ผูรับจางตองปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยตองลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ท่ีเขาทํางานและเลิก
งาน 
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 5.2 ผูรับจางตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือทํางานเรงดวนเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจาง
กําหนด 
 5.3 ผูรับจางตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 
6. วินัยในการปฏิบัติงาน 
 6.1 เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทํางานโดยเครงครัด 
 6.2 เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือผูท่ีผูวาจางมอบหมาย 
 6.3 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต ขยันหม่ันเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
 6.4 ไมแจงหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเก่ียวกับการทํางานตอผูวาจาง 
 6.5 ไมละท้ิงหนาท่ีหรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะตองแจง/หรือรายงานใหผูวาจางทราบ 
 6.6 มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 6.7 ไมจงใจหรือปฏิบัติงานใหลาชา  จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกผูวาจาง 
 6.8 หามผูรับจางลงชื่อแทนผูรับจางรายอ่ืน อันทําใหผูรับจางรายอ่ืนไดรับประโยชนหรือเสีย
ประโยชนโดยเด็ดขาด 
 6.9 ไมกอใหเกิดความเสียหาย สูญหาย แกเครื่องมือ เครื่องใชหรือทรัพยสินอ่ืนใดของผูวาจาง 
 6.10 หามนําเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินใดของผูวาจางไปใชเพ่ือประโยชนสวนตัว 
 6.11 ไมเปดเผยขอมูลใด ๆ อันเปนเรื่องปกปดหรือความลับเก่ียวกับการดําเนินงานของผูวาจาง 
โดยเด็ดขาด 
 
7. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 7.1 ไมประพฤติตนไปในทางท่ีจะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูหนวยงาน 
 7.2 ไมใชกิริยาวาจาไมสุภาพ 
 7.3 ไมกระทําหรือสนับสนุนใหมีการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายเพ่ือนรวมงาน และผูอ่ืน 
หรือกระทําการใด ๆ ท่ีกอใหเกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหวางพนักงานดวยกัน 
 7.4 หามนําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาในบริเวณหนวยงาน 
 7.5 หามเลนการพนันทุกชนิด ในบริเวณหนวยงาน 
 7.6 ไมเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหวางทํางานหรือมาทํางานในสภาพมึนเมา 
 7.7 ไมกระทําหรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือทําลายทรัพยสินของผูวาจางหรือกระทําการ
อยางใดอันเปนเหตุทําใหผูวาจางไดรับความเสียหาย 
 7.8 หามนําอาวุธทุกชนิดเขามาในบริเวณหนวยงานโดยเด็ดขาด 
 7.9 หามดําเนินการหรือกระทําการใด ๆ ในทางท่ีขัดตอกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทาง
ราชการและศีลธรรมอันดี 
 7.10 แตงกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผูวาจางกําหนด 
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8. ความรับผิดชอบของผูรับจาง 
 8.1 ผูรับจางตองเปนผูมีความรู ความสามารถหรือมีประสบการณในการปฏิบัติงานท่ีรับจางเปน
อยางดี 
 8.2 หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานได ผูรับจางตองจัดใหมีผูทํางานแทนตามความเหมาะสมดวย
คาใชจายของผูรับจางท้ังสิ้น โดยผูทํางานแทนตองไดรับความยินยอมจากผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางกอน   
  การกระทําใด ๆ ของผูทํางานแทนผูรับจางดังกลาวใหถือเสมือนหนึ่งวาเปนการกระทําของผู
รับจางเหมาทุกประการ และผูรับจางตองรับผิดชอบดวยตนเองในความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการกระทําของผู
ทํางานแทน 
 8.3 ผูรับจางตองรับผิดชอบตอการสูญหาย ความเสียหายท่ีเกิดจากการใชพัสดุและอุปกรณตาง ๆ  
ของทางราชการ อยางไมถูกตอง จงใจ หรือประมาทเลินเลอ และเม่ือเกิดความเสียหายผูรับจางไมยอมแกไข 
ใหลุลวงภายในระยะเวลาอันควรจนเปนเหตุใหผูวาจาง ตองดําเนินการเอง ผูวาจางมีสิทธิเรียกคาใชจายท่ี
เกิดข้ึนจากผูรับจางไดตามท่ีเปนจริง 
 
9. ความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 ผูวาจางยินยอมใหผูรับจางใชวัสดุครุภัณฑของทางราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 
10. คาปรับและการหักเงินคาจาง 
 10.1 ถาผูรับจางไมมาปฏิบัติหนาท่ีในวันและเวลาตามท่ีกําหนด ผูวาจางจะปรับเปนรายวันตามท่ี 
ระบุไวในสัญญา 
 10.2 ในกรณีท่ีมาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานกอนเวลาอยางหนึ่งอยางใด หรือท้ังสองอยางรวมกัน 
เกินกวา 3 วัน ผูวาจางจะถือวาเปนการหยุดงานหนึ่งวัน  
 
11. เง่ือนไขการชําระเงิน 
 11.1 คาจางจะชําระเปนงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยชําระใหผูรับจางหลังจากผูรับจางไดทํางานเสร็จ
เรียบรอย และผูวาจางไดตรวจรับมอบงานจากผูรับจางท่ีสงมอบใหแตละงวดเรียบรอยแลว 
 11.2 ในกรณีท่ีผูรับจางทํางานนอกเวลาราชการ ใหผูรับจางไดรับเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม* โดยอนุโลม 
 11.3 ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรใหผูรับจางไดรับเงินคาใชจายในการ
เดินทางตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม* โดย
อนุโลม 
*ใหหนวยงานปรับขอความใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศใด ๆ ของหนวยงาน 

 
12. เง่ือนไขหลักประกัน 
 12.1 ผูรับจางตองจัดใหมีหลักประกันอยางใดอยางหนึ่งตามท่ีระบุไวในสัญญา 
 12.2 ในกรณีมีผูทํางานแทนผูรับจาง  ผูทํางานแทนมีหนาท่ีจัดใหมีหลักประกันเชนเดียวกับผูรับจาง 
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13. เกณฑท่ีใชในการพิจารณา 
 เกณฑราคา 
 
14. วงเงินท่ีประมาณวาจะจาง 
 เปนเงิน ..................................... บาท (...................................) 
 
 
15. การจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 
 เนื่องจากการจางเหมาบริการครั้งนี้ ไมมีรายการพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑท่ีผลิตภายในประเทศ 
ผูรับจางไมตองจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตในประเทศ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง 
แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 
 

ลงชื่อ.......................................................ผูกําหนดรายละเอียด 
      (......................................................) 
      ....................................................... 
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(ตัวอยาง) 

ขอบเขตของงาน : งานจางเหมาบริการพนักงานขับรถยนต 

___________________ 

 
1. ความเปนมา 

 เนื่องจากหนวยงาน.................................... ไมมีกรอบอัตรากําลังของบุคลากรในตําแหนงพนักงานขับ
รถยนต จึงมีความจําเปนตองจางเหมาบริการพนักงานขับรถยนต เพ่ือใหบริการแกขาราชการ และเจาหนาท่ีของ
หนวยงาน 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหมีพนักงานขับรถยนต ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตสวนกลางของหนวยงาน สําหรับการเดินทางไป
ติดตอราชการและปฏิบัติงานของหนวยงาน 

3. คุณสมบัติท่ัวไป 
3.1 มีอายุระหวาง 25 ป และไมเกิน 50 ปบริบูรณ จบการศึกษาไมต่ํากวาชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 
3.2 มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพพรางกายแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีรับผิดชอบ ไมเปน

โรคตองหามหรือเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ลมบาหมู ตาบอดสี หัวใจผิดปกติ หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ  
(มีใบรับรองแพทย) พรอมท้ังมีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธท่ีดี 

3.3 สําหรับเพศชายตองผานการเกณฑทหาร (โดยมีเอกสาร สด.8 หรือ สด.43 มาแสดง) 
3.4 มีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตสวนบุคคลมาแลวไมนอยกวา 2 ป และยังใชงานไดอยูจนถึงปจจุบัน และ

ตองมีประสบการณในการขับรถยนตมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
3.5 ไมเคยตองโทษคดีอาญาถึงจําคุก หรือถูกพิพากษาใหเปนบุคคลลมละลายมากอน เวนแตเปนคดีท่ี

กระทําโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
3.6 ไมเปนผูเสพสุรา หรือเสพยาเสพติดใด ๆ 
3.7 มีความรูเก่ียวกับกฎหมายจราจรเปนอยางดี 
3.8 มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต การบํารุงรักษา รวมถึงสามารถขับรถยนตเกียรธรรมดา และเกียร

อัตมัติไดเปนอยางดี 
3.9 สามารถปฏิบัติงานไดในวันหยุดราชการ และนอกเวลาราชการไดทุกกรณี 
3.10 สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และจังหวัดตาง ๆ ท่ัวประเทศ 

4. รายละเอียดของงาน 
4.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงานในวันจันทร – วันศุกร ระหวางเวลา 8.30 น. – 16.30 น. 
4.2 ผูรับจางตองบันทึกเวลา เขา - ออก สําหรับการปฏิบัติงานตามความเปนจริง ท้ังนี้ การบันทึกเวลา

เขา -ออก ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีผูวาจางกําหนด โดยหลักฐานการบันทึกเวลา เขา - ออก จะนําไปใช
ประกอบการพิจารณาตรวจรับงานของผูวาจาง 

4.3 กรณีมีความจําเปน ผูวาจางสามารถสั่งใหผูรับจางปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ และ/หรือ นอก
เวลาราชการได 

4.4 วันหยุดงาน 
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(1) วันหยุดประจําสัปดาห : วันเสาร และวันอาทิตย 
(2) วันหยุดตามประเพณี : ใหเปนไปตามวันหยุดราชการประจําป 
(3) วันหยุดพิเศษกรณีอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

4.5 วินัยในการปฏิบัติงาน 
(1) เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยนการปฏิบัติงาน และระเบียบขอบังคับเก่ียวกับการใช

รถยนตของทางราชการโดยเครงครัด 
(2) เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูวาจาง 
(3) ในขณะปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตจะตองแตงกายสุภาพ 
(4) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต ขยั่นหม่ันเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
(5) ไมแจงหรือหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเก่ียวกับการทํางานตอผูวาจาง 
(6) ไมละท้ิงหนาท่ี ขาดงานหรือหยุดงานโดยมีมีเหตุอันสมควร 
(7) ไมเขาทํางานสายบอยครั้ง 
(8) ไมจงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานใหลาชา 
(9) ไมปลอยใหเกิดการสูญเสียแกเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินอ่ืนใดของหนวยงาน 
(10) หามพนักงานขับรถยนตลงเวลาปฏิบัติงานแทนกัน 
(11) หามนําเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินอ่ืนใดของหนวยงานไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนหรือ

พวกพอง 
(12) หามพนักงานขับรถยนตนํารถยนตออกจากหนวยงานไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนหรือพวก

พอง และหามนํารถยนตออกจากหนวยงานโดยไมมีใบขออนุญาตใชรถยนตโดยเด็ดขาด 
(13) ไมเปดเผยขอความใด ๆ อันเปนเรื่องปกปด หรือความลับเก่ียวกับการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 
4.6 วินัยเก่ียวกับความประพฤติ 

(1) ไมประพฤติตนไปในทางท่ีจะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีของ
หนวยงาน 

(2) ไมแสดงกริยา วาจา ไมสุภาพตอขาราชการ เจาหนาท่ี และผูมาติดตอของหนวยงาน 
(3) ไมกระทําหรือสนับสนุนใหมีการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายเพ่ือนรวมงานหรือผูอ่ืน 
(4) ไมเปนผูกระทํา หรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือททําลายทรัพยสินของหนวยงาน 

หรือกระทําการอยางใดอันเปนผลใหหนวยงานไดรับความเสียหาย 
(5) ไมแพรขาวอกุศลใสรรายผูอ่ืน แอบอางใหเกิดความเสียหายแกราชการ หรือกอใหเกิดความ

แตกแยกความสามัคคีในระหวางพนักงานขับรถยนตดวยกัน 
(6) ไมหลับระหวางเวลาทํางาน 
(7) หามนําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาในบริเวณสถานท่ีของ

หนวยงาน ท้ังในและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
(8) หามเสพสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา ระหวางเวลาปฏิบัติงาน รวมถึงหามปฏิบัติงานในสภาพ

มึนเมา 
(9) หามเลนการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานท่ีทํางานท้ังในและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
(10) หามพกพาอาวุธทุกชนิดเขามาในบริเวณสถานท่ีทํางาน ท้ังในและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
(11) หามดําเนินการหรือกระทําการใด ๆ ในทางท่ีขัดตอกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
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5. การเพ่ิมหรือลดขอบเขตของงาน 
 หากผูวาจางสั่งการใหผูรับจางทํางานนอกเหนือจากขอบเขตของงาน ไมวาจะเปนการปฏิบัติงานใน
วันหยุดราชการ หรือเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด ผูวาจางจะจายเงินคาจางเพ่ิมเติมใหแกผูรับจาง ดังนี้ 

5.1 กรณีสั่งใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกเวลาทําการในวันทําการปกติ (กอนเวลา 8.30 น. หรือหลังเวลา 
16.30 น.) โดยยึดถือเวลาตามใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ผูวาจางจะจายเงินคาจางเพ่ิมเติมใหแกผูรับจางใน
อัตราชั่วโมงละ 50 บาท ท้ังนี้ การจายคาจางเพ่ิมเติมดังกลาวตองไมเกิน 4 ชั่วโมงตอวัน 
 การปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง กรณีปฏิบัติงานหลายชวงเวลาในวันเดียวกัน ใหนับเวลาปฏิบัติงาน
ทุกชวงรวมกัน เพ่ือจายคาจางเพ่ิมเติมสําหรับวันนั้น 
 กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมง ผูวาจางจะไมจายคาจางเพ่ิมเติม
ใหแกผูรับจาง 

5.2 กรณีสั่งใหผูรับจางปฏิบัติงานในวันหยุดตามขอ 4.4 ผูวาจางจะจายเงินคาจางเพ่ิมเติมใหแก 
ผูรับจางในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ท้ังนี้ การจายคาจางเพ่ิมเติมดังกลาวตองไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 

5.3 กรณีสั่งใหผูรับจางเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัดและมีความจําเปนตองพักคางคืน ผูวาจางจะ
จายคาท่ีพักใหแกผูรับจางตามท่ีจายจริงแตไมเกิน 1,000 บาท ตอ 1 คืน 

6. ขอบเขตความรับผิดชอบของผูรับจาง 
6.1 ผูรับจางจะตองสงสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาใบอนุญาตขับ

รถยนต สําเนาวุฒิการศึกษา และเอกสารการตรวจสอบทะเบียนประวัติอาชญากร (พรอมลงลายมือชื่อรับรอง
สําเนาทุกฉบับ) และรูปถายหนาตรงขนาด 1 นิ้ว ถายไวไมเกิน 6 เดือน ใหแกผูวาจาง โดยตองดําเนินการจัดสงให
แลวเสร็จภายใน 30 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.2 ผูรับจางตองปฏิบัติงานขับรถยนตเพ่ือใชในการขนสงพัสดุ สิ่งของ เอกสาร และคนโดยสารของ
หนวยงาน ตามท่ีผูวาจางกําหนด และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.3 ผูรับจางจะตองประจําอยู ณ สถานท่ีปฏิบัติงาน หรือสถานท่ีท่ีผูวาจางกําหนดเทานั้น 
6.4 ผูรับจางตองดูแลรักษา ทําความสะอาด หรือรับผิดชอบรถยนตท่ีตองใชในการปฏิบัติงานใหอยูใน

สภาพสมบูรณ สะอาด เรียบรอย พรอมใหบริการตลอดเวลา หากรถยนตเกิดความขัดของไมวาจากสาเหตุใด ให
ผูรับจางรายงานใหผูวาจางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายทราบทันที 

6.5 ผูวาจางมีสิทธิในการตรวจสอบคุณสมบัติและความประพฤติท่ีเหมาะสมและการแตงการใหสุภาพ
เรียบรอยของผูรับจาง เพ่ือความเปนระเบียบ หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางมีคุณสมบัติไมถูกตอง หรือไมมี
ความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไมมีประสิทธิภาพ หรือประพฤติตัวไมเหมาะสม หรือผิดวินัยในการ
ปฏิบัติงาน ใหถือวาผูรับจางผิดสัญญา และผูวาจางสามารถบอกเลิกสัญญาไดทันที โดยผูรับจางจะเรียกรอง
คาเสียหายใด ๆ จากผูวาจางมิได 

6.6 หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในวัน เวลา ทํางานปกติ ตามท่ีตกลงไวในสัญญาจาง ผูวาจางมีสิทธิ
หักคาจางของผูรับจางในอัตราวันละ 300 บาท โดยหักจากคาจางรายเดือนของเดือนนั้นๆ 

6.7 การวาจางนี้ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางราชการ หรือมีความสัมพันธในฐานะเปน
ลูกจางของผูวาจางตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายวาดวยประกันสังคม 

7. ระยะเวลาดําเนินการ 
 ระยะเวลาการจางตั้งแตวันท่ี .............. ถึงวันท่ี ...... ............ หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญาจาง 
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8. เง่ือนไขและขอกําหนดอ่ืน ๆ 
 ผูวาจางเปนผูรับผิดชอบคาใชจายในการดูแล บํารุงรักษา และซอมแซมรถยนต รวมถึงคาวัสดุสิ้นเปลือง
ตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการใชรถยนตของราชการตามปกติ เชน น้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น รวมถึงการตรวจ
ซอมบํารุงรถยนตตามมระยะทาง เปนตน โดยผูรับจางตองแจงใหผูวาจางทราบลวงหนากอนถึงกําหนดเวลาตอง
ดําเนินการ 

9. เง่ือนไขการชําระเงิน 
 ผูวาจาง จะจายเงินคาจางใหแกผูรับจางเปนรายเดือน เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงาน
จางเหมาบริการพนักงานขับรถยนตเรียบรอยแลว ในอัตราเดือนละ .......... บาท โดยผูรับจางตองเปนผูรับภาระ
เก่ียวกับภาษี หรือคาธรรมเนียมอ่ืนใด ท่ีเกิดข้ึน 
 กรณีการปฏิบัติ งานเดือนแรก และ/หรือ เดือนสุดท าย ไม เต็ม เ ดือนตามปฏิ ทิน ผู ว าจ าง 
จะจายคาจางใหแกผูรับจางตามจํานวนวันท่ีมีการปฏิบัติงานจริง โดยการคํานวณคาจางรายวันใหถือวา 
เดือนหนึ่งมี 30 วัน 

10. เกณฑในการพิจารณา 
 เกณฑราคา 
 
12. การจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 
 เนื่องจากการจางเหมาบริการครั้งนี้ ไมมีรายการพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑท่ีผลิตภายในประเทศ 
ผูรับจางไมตองจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตในประเทศ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง แนวทางทาง
ปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2563 
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