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จัดทําโดย

อธิวัฒน โยอาศรี 
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ขั้นตอนดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(วงเงินไม่เกิน 500,000)

จัดทําราคากลางจัดทําขอบเขตของงาน

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมเสนอแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการตามระเบียบ ข้อ 79

เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานผลการเจรจาเสนอผู้มีอาํนาจส่ังจ้าง

ทําสัญญา
หรือ

ข้อตกลง
เป็นหนังสือ

ผูรับจางจัดทําแผน

การใชพัสดุท่ีผลิตายใน

ประเทศ (ผนวก 2) 

เสนอผูวาจางภายใน 

30 วัน นับถัดจาก

วันลงนามในสัญญา

การตรวจรับงานจาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่สงมอบเปนพัสดุ
ที่ผลิตภายในประเทศตามเงื่อนไข
ที่กําหนดในสัญญาโดยตรวจสอบ
จาก www.mit.fti.or.th หรือ

ฉลากผลิตภณัฑ

สงมอบงานงวดสุดทาย 

และการรายงานผล
ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เปน
ผูจัดทํารายงานผลการใชพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ (ภาคผนวก 4) เสนอ
ผูวาจางทราบพรอมกับรายงานผลการ

ตรวจรับงานงวดสุดทาย

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

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ SMEs
ในจังหวัดที่ตั้งของหน่วยงาน หรือจังหวัดอื่นเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการทั่วไป

หมายเหตุ

กรณีผูไดรับการคัดเลือก เปนผูประกอบการ SMEs

สามารถนําไปคิดเปนรอยละ 30 ได



 
           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ท่ี  วันท่ี        

เรื่อง
   

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซ้ือ.............. 

 
เรียน  
 

 ดวยโครงการ/สํานักงาน................................................................................... จะดําเนินการซ้ือ
.........................................................................................จํานวน.............รายการ วงเงินงบประมาณ
..................................บาท ดังนั้น เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุดังกลาว เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21  จึงขอแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ เพ่ือใชสําหรับการดําเนินการซ้ือตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ประกอบดวย 
 1. ......................................... ตําแหนง............................ ประธานกรรมการ 
 2. ......................................... ตําแหนง............................ กรรมการ 
 3. ......................................... ตําแหนง............................ กรรมการ 
 โดยใหมีหนาท่ี  
 (1) จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
โดยใหมีรายละเอียดเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 (2) จัดทําราคากลางของพัสดุตามนัยมาตรา 4 คํานิยามราคากลาง แหงพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

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

................................................ 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/หัวหนาเจาหนาท่ี 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ท่ี   วันท่ี      

เรื่อง
   

ขออนุมัติใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

เรียน  หัวหนาหนวยงาน..... (ระบุตําแหนงตามขอเท็จจริง) 

 ตามท่ีสํานักงาน...................................... มีความประสงคจะซ้ือ................................................
จํานวน......รายการ และ....(ระบุตําแหนงหัวหนาหนวยงาน).... แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง แนวทางทางปฏิบัติ
ตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2563  กําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหใชพัสดุท่ีผลิต
ภายในประเทศ นั้น 
 เหตุผลกรณีท่ีตองใชพัสดุท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ (แลวแตกรณี) 
 เนื่องจากเปนการจัดหาอะไหลท่ีมีความจําเปนจะตองระบุคุณลักษณะเฉพาะ และจําเปนตอง
นําเขาจากตางประเทศ จึงขออนุมัติกอนดําเนินการจัดซ้ือ ท้ังนี้ เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐตาม
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 ขอ 2.1.2  หรือ 
 เนื่องจากพัสดุรายการท่ี..... มีความจําเปนจะตองมีการใชพัสดุท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ 
ซ่ึงมีราคาตอหนวยไมเกิน 2 ลานบาท จึงขออนุมัติกอนดําเนินการจัดซ้ือ ท้ังนี้ เปนอํานาจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐตามตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 ขอ 2.1.2 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
   (ลงชื่อ)…………………………………………ประธานกรรมการ 
       (..............................................) 
   (ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ 
       (..............................................) 
   (ลงชื่อ)…………………………………………กรรมการ 
       (..............................................) 
อนุมติ 
(ลงชื่อ)............................................หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
        (...........................................) 
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(ตัวอยาง) 
ขอบเขตของงานซ้ือครุภัณฑเครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ Multifunction ขนาด A3 

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

1. ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ* 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 2.3 ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 2.4 ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไว
ชั่วคราวเนื่องจากเปนผูท่ีไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบท่ี
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกําหนดตามท่ีประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไมเปนบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูท้ิงงานของ
หนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผูท้ิงงานเปนหุนสวน 
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุดังกลาว   
 2.8 ไมเปนผูไดรับเอกสารสิทธิ์หรือความคุมกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไมยอมข้ึนศาลไทย เวนแตรัฐบาลของ 
ผูยื่นขอเสนอไดมีคําสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น 
 2.9  ……………………………………………………….* 
*กําหนดเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 

 
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 รายละเอียดท่ัวไป 
 1. ลักษณะการใชงาน :  เพ่ือใชสําหรับงานพิมพเอกสาร 
 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 หรือดีกวา 
 3. รองรับงานดานการพิมพ  (Print) 
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  3.1. ความเร็วในการพิมพ : Color และ Mono ไมต่ำกวา 20 หนาตอนาที (ทีข่นาด A4) 
  3.2. ความละเอียดในการพิมพ : ไมต่ำกวาผลคูณของ 600x600 dpi. 
  3.3. มีหนวยกลับประดาษอัตโนมัติ     
 4. รองรับงานดานการอานขอมูล (Scan)  และความละเอียดในการอานขอมูล  ไมต่ำกวาผลคูณของ 
600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi (TWAIN) 
 5. รองรับงานดานการทำสำเนาเอกสาร (Copy) 
  5.1 ทำสำเนาไดไมนอยกวาครั้งละ 999 แผน 
  5.2 อัตราการยอ-ขยาย : 25-400% หรือดีกวา 
  5.3 รองรับงานดานการรับ-สงโทรสาร (FAX) ที่ระดับสัญญาณสื่อสารไมต่ำกวา 33.6 kbps. 
 6. หนวยความจำ : ไมต่ำกวา 512 MB. 
 7. ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไมนอยกวา 450 แผน 
 8. การเช่ือมตอ :  
  8.1. แบบ USB 2.0 port with cable หรอืดีกวา 
  8.2. 10/100 BASE-TX หรอืดีกวา  
 9. หนวยจายพลังงาน : 220 Volt  50/60 Hz. 
 
 การรับรองคุณภาพ 
 1. ผลิตภัณฑจะตองผานการรับรองมาตรฐาน ISO ,  FCC หรือเทียบเทา , UL หรือเทียบเทา และ
มาตรฐานสิ่งแวดลอมหรือเทียบเทาพรอมแนบเอกสารรับรองที่สามารถตรวจสอบได (รวมถึงกรณี OEM) 
 2. พัสดุที่เสนอจะตองมีการรับประกันทุกช้ินสวน 1 ป โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมเติมใดๆทั้งสิ้น           
 
 อุปกรณและคูมือการใชงาน 
 ผูขายจะตองสงมอบสื่อบันทึกขอมูล Driver และคูมือการใชงาน จำนวน 1 ชุด  
 
5. การเสนอราคา และกำหนดสงมอบ 
 5.1 ราคาที่เสนอจะตองเสนอกำหนดยืนราคาไมนอยกวา …........... วัน นับแตวันยื่นขอเสนอ  
โดยภายในกำหนดยืนราคา ผูย่ืนขอเสนอตองรับผิดชอบราคาที่ตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได 
 5.2 ผูเสนอราคาจะตองเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และไดการรับรองจากสภาอุตสาหกรรม
แหงประเทศไทย (ระบุในกรณีเปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศและมีเกินกวา 3 ราย) 
 5.3 ผูเสนอราคาจะตองเสนอย่ีหอ และประเทศผูผลิตของผลิตภัณฑที่เสนอใหครบถวนทุกรายการ 
 5.4 ผูเสนอราคาตองมีหนังสือแตงตั้งตัวแทนจำหนายจากเจาของผลิตภัณฑหรือตัวแทนผลิตภัณฑ
อยางถูกตองในประเทศไทย 
 5.5 กำหนดเวลาสงมอบพัสดุ ไมเกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือวันที่ไดรับ
หนังสือแจงใหสงมอบพัสดุ 
 5.6 ผูเสนอราคาตองแจงชื่อเว็บไซตของผลิตภัณฑที่เสนอ  ในหนาที่บรรจุ Software Driver โดยมี
ย่ีหอและรุนตามที่นำเสนอเพ่ือประโยชนของหนวยงานอยางนอย 1 เว็บไซต  
 5.7 ……………………………………………………………… 
 



6. อัตราคาปรับ 
 คาปรับ ใหคิดในอัตรารอยละ .............. บาท ตอวัน 
 
7. การรับประกันความชํารุดบกพรอง 
 ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา ..............ป.....เดือน......วันนับถัดจากวันท่ี
กรมไดรับมอบ โดยผูขายตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับ
แจงความชํารุดบกพรอง 
 
8. การตรวจรับ 
 8.1 กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีผลิตในประเทศ ผูขายจะตองแสดงเอกสารหลักฐานไดรับการรับรองและออก
เครื่องหมายสินคาท่ีผลิตในประเทศ (Made in Thailand : Mit ) จากสภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย หรือ  
 8.2 ตรวจสอบขอมูลท่ีปรากฏบนฉลากสินคาท่ีติดไวบนบรรจุภัณฑ หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเชื่อ
ไดวาเปนพัสดุท่ีผลิตในประเทศ 
 
9. เกณฑการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ กรมจะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา  

 
 

ลงชื่อ.......................................................ผูกําหนดรายละเอียดพัสดุ 
      (......................................................) 
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ตัวอยางตารางเปรียบเทียบกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  
(ใชประกอบการพิจารณากําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ) 

 

รายละเอียด คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 1 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 2 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกําหนด 

ช่ือครุภัณฑ เครื่องพิมพเลเซอร
หรือ LED สี แบบ 
Multifunction 

ขนาด A3 

เครื่องพิมพเลเซอร
หรือ LED สี แบบ 

Multifunction ขนาด 
A3 

เครื่องพิมพเลเซอร
หรือ LED สี แบบ 

Multifunction ขนาด 
A3 

เครื่องพิมพเลเซอรหรือ 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 
หรือดีกวา 

งานดานการ
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. รองรับงานดานการพิมพ  
(Print) 
3.1. ความเร็วในการพิมพ : Color 
และ Mono ไมต่าํกวา 20 หนาตอ
นาที (ท่ีขนาด A4) 
3.2. ความละเอียดในการพิมพ :ไม
ต่ํากวาผลคูณของ 600x600 dpi. 
3.3. มีหนวยกลับประดาษ
อัตโนมัติ     

งานดานการ
อานขอมูล 

Scan 600x600 
dpi.  

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

4. รองรับงานดานการอานขอมลู 
(Scan)  
4.1 ความละเอียดในการอาน
ขอมูล : ไมต่ํากวาผลคณูของ 
600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi 
(TWAIN) 

งานดานการ
ทําสําเนา
เอกสาร 

Copies / 25-400% 
/ 9,999 sheets 

Copies / 25-400% / 
999 sheets 

Copies / 25-400% / 
999 sheets 

5. รองรับงานดานการทําสําเนา
เอกสาร (Copy) 
5.1. ทําสําเนาไดไมนอยกวาครั้ง
ละ 999 แผน 
5.2 อัตราการยอ-ขยาย : 25-
400% หรือดีกวา 

งานดานการ
รับ-สงโทรสาร 

33.6 Kbps. 33.6 Kbps. 33.6 Kbps. 6. รองรับงานดานการรับ-สง
โทรสาร (FAX) ท่ีระดับสญัญาณ
สื่อสารไมต่ํากวา 33.6 kbps. 

ขนาด
หนวยความจาํ
หลัก 

1,536 MB. 512 MB. 1.5 GB. 6. หนวยความจํา : ไมต่ํากวา 512 
MB. 
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รายละเอียด คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 1 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 2 

คุณลักษณะ
เปรียบเทียบท่ี 3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกําหนด 

ขนาดถาด
บรรจุกระดาษ 

450 sheets 830 sheets 1,200 sheets 7. ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไม
นอยกวา 450 แผน 

การเช่ือมตอ USB2.0 / 
10/100/1,000 

Base-TX 

USB2.0 / 10/100 
Base-TX 

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

TX 

8. การเช่ือมตอ :  
8.1. แบบ USB 2.0 port with 
cable หรือดีกวา 
8.2. 10/100 BASE-TX หรือดีกวา  

หนวยจาย
พลังงาน 

220-240 V. 50/60 
Hz. 

220-240 V. 50/60 
Hz. 

220-240 V. 50/60 
Hz. 

9. หนวยจายพลังงาน : 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 : ผลิตภณัฑจะตองผานการ
รับรองมาตรฐาน ISO ,  FCC หรือ
เทียบเทา , UL หรือเทียบเทา และ
มาตรฐานสิ่งแวดลอมหรือเทียบเทา
พรอมแนบเอกสารรบัรองท่ีสามารถ
ตรวจสอบได (รวมถึงกรณี OEM) 

สื่อและคูมือ
การใชงาน 

Acept Acept Acept 11. สื่อบันทึกขอมูล Driver และ
คูมือการใชงาน 

ระบบ
สนับสนุนการ
ใชงาน 

Enable Enable Enable 12. ผูเสนอราคาตองแจงช่ือเว็บไซต
ของผลิตภัณฑท่ีเสนอ  ในหนาท่ี
บรรจุ Software Driver โดยมียี่หอ
และรุนตามท่ีนําเสนอเพ่ือประโยชน
ของกรมอยางนอย 1 เว็บไซต  

การ
รับประกัน
ผลิตภณัฑ 

Acept Acept Acept 13. ผูเสนอราคาตองมีหนังสือ
แตงตั้งตัวแทนจําหนายจาก
เจาของผลติภณัฑหรือตัวแทน
ผลิตภณัฑอยางถูกตองในประเทศ
ไทย 

ประเทศ
ผูผลิต 

    

การ
รับประกัน
ผลิตภณัฑ 

1 Year 1 Year 3 Year 14. มีการรับประกันทุกช้ินสวน 1 
ป โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมเติมใดๆ
ท้ังสิ้น           

ราคากลาง 193,900 บาท 179,760 บาท 256,800 บาท ราคากลางเครื่องละ 210,000  
บาท 
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ตัวอยาง 

รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จำนวน 4 รายการ 
 

1. รายละเอียดของพัสดุที่ตองการ 

ลำดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หนวยนับ 
1 กระดาษโปสเตอรแข็งหนาเดียว  

- บรรจ ุ50 แผน/รีม   
- น้ำหนักไมนอยกวา 310 แกรม   
- ขนาดไมนอยกวา 50 x 57 ซม.  คละส ี 
ผลิตในประเทศไทย  (ระบุในกรณีที่มผีลิตภายในประเทศ) 

 รีม 

2 ซอง C4 สีน้ำตาลขยายขาง 
- ขนาดไมนอยกวา 23 x ซม. 
- ดานขางและทายซอง สามารถขยายกวางไดถึง 5 ซม. 
- น้ำหนักไมนอยกวา 120 แกรม 
- ผลิตจากกระดาษอยางดี มีความหนาและทึบแสง 
- เหมาะสำหรบับรรจุเอกสารและจดหมายที่คอนขางมีน้ำหนัก เชน หนังสือ  
เอกสารขนาด A4 
- ดานหนาซองมีตราหนวยงาน (...ระบุช่ือหนวยงาน.....) ดานบนซายของซอง 
ผลิตในประเทศไทย  (ระบุในกรณีที่มผีลิตภายในประเทศ) 

 โหล 

3 ปากกาหมึกแหง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม. 
 

 โหล 

4 ดินสอ HB 
 

 แทง 

 
2. เกณฑที่ใชในการพิจารณา 
 เกณฑราคา 
 
3. ระยะเวลาที่ตองการใชพัสดุ 
 ผูขายตองสงมอบ ภายใน ........ วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ 
 
4. วงเงินที่ประมาณที่จะซื้อ 
 เปนเงิน ..................................... บาท (...................................) 
 
 
 



5. เงื่อนไขเฉพาะ 
 (1) รายการที่.............. ผูเสนอราคาจะตองเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศเปนลำดับแรก หากไมมี
หนวยงานจะพิจารณาพัสดุที่ผลิตหรือนำเขาจากตางประเทศ 
 (2) ผูเสนอราคาจะตองเสนอยี่หอ และประเทศผูผลิตของผลิตภัณฑที่เสนอใหครบถวนทุกรายการ 
 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................................ผูกำหนดรายละเอียดพัสดุ 
      (......................................................) 
 
 
ลงช่ือ.......................................................ผูเห็นชอบ 
      (......................................................) 
 
 
 
 
 

  



 

บริษัท/หาง/ราน............................................................................ 

 

     

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

 

ใบเสนอราคา 
 

ลำดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หนวยนับ ราคาตอ
หนวย 

ราคารวม 

1 กระดาษโปสเตอรแข็งหนาเดียว  
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 รีม   

2 ซอง C4 สีน้ำตาลขยายขาง 
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 โหล   

3 ปากกาหมึกแหง สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม. 
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 โหล   

4 ดินสอ HB 
ย่ีหอ.......................................  
ประเทศผูผลิต..................................... 
 

 แทง   

 รวม     
 
กำหนดสงภายใน ........ วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ   กำหนดยืนราคา...................วัน 
 

ลงช่ือ.......................................................ผูเสนอราคา 
      (......................................................) 



ตัวอยางรายงานขอซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ที ่  วันที่        

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

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

 ดวย กรม/สํานักงาน............................................มีความประสงคจะซ้ือ....................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ............. 
  - เหตุผล ใหระบุสาเหตุท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง เชน พัสดุไมมีใชหรือไมพอใช หรือตอง
บํารุงรักษา 
  - ความจําเปน ใหระบุถึงความจําเปนท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง เชน 
   (1) เพ่ือใหหนวยงานมีพัสดุสําหรับไวใชในราชการ 
   (2) เพ่ือการทดแทนพัสดุท่ีสิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใชงาน
ตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย 
   (3) เพ่ือสํารองไวเพ่ือการทดแทนพัสดุท่ีใชอยูปจจุบันไมใหขาดความตอเนื่องของการใช
งาน 

 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
  (1) การจัดซ้ือ ใหระบุรายการและจํานวนวัสดุ ครุภัณฑและคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ
ท่ีตองการจะซ้ือ 
  (2) การจัดจาง ใหระบุรายการและจํานวนท่ีตองการจะจัดจางหรือรายการท่ีตองการจาง
เหมา เชน ซอมครุภัณฑ จางเหมาบริการ จางกอสรางอาคาร เปนตน 
  ถามีหลายรายการ อาจจะระบุขอความวา รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
  ** ท้ังนี้ การจัดซ้ือพัสดุในครั้งนี้ จําเปนตองกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุเปน
พัสดุท่ีผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ ซ่ึงหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไดเห็นชอบกอนกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะแลว ตามนัยหนังสือณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564 ขอ 2.1.2 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ เปนเงิน ................. บาท (......................) โดยมีแหลงท่ีมาจาก
............(เชน ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ  หรือ จากการสืบราคาจากทองตลาด หรือราคาท่ีเคยซ้ือ
ครั้งหลังสุดไมเกิน 2 ปงบประมาณ หรือตามหลักเกณฑหรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน)............... ตาม
วิธีการไดตามนัยมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบหนังสอืกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 
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 4. วงเงินท่ีจะซ้ือ ............................. บาท (.......................................) 
  โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้ง
นั้น 

 5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ผูขายตองสงมอบพัสดุตามขอ 2 ภายในระยะเวลา ........ วัน 
นับถัดจากวันท่ีลงนามรับใบสั่งซ้ือ 

 6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีจะตองซ้ือโดยวิธีนั้น 
   ดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการ
ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  เห็นควรใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
  8.1 ..........................................................ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพสดุ 
  8.2 ..........................................................กรรมการ 
  8.3 ..........................................................กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
 1. อนุมัติใหดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกลาวขางตน 
 2. ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูตรวจรับพัสดุ  แลวแตกรณี 
 

(.........................................................) 
เจาหนาท่ี 

ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ี 
...................................................................................................................................................................... 
 ลงชื่อ ………………………………………..… หัวหนาเจาหนาท่ี 
          (……………………………………..) 
                     วันท่ี............................... 
คําสั่ง 

 -เห็นชอบ 
 -ลงนามแลว 
 ลงชื่อ …………………………….…………………. 
         (………….……………………………….. ) 
       หัวหนาหนวยงาน/ผูรับไดมอบอํานาจ.......... 
         วันท่ี............................................ 
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ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผูตรวจรับพัสดุ 

 

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

ท่ี ........../................. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ................................................... 

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

 
 ดวยสํานักงาน..................................................มีความประสงคจะซ้ือ......................... ....... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้เปน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ....... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1.  ประธานกรรมการ 
  ตําแหนง....................................................... 
  2.  กรรมการ 
  ตําแหนง....................................................... 
 3.  กรรมการ 
  ตําแหนง....................................................... 
  
 อํานาจและหนาท่ี  
 ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 175  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  
      สั่ง ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
      ลงชื่อ....................................................... 
            (......................................................) 
            ผูอํานวยการ....................................... 
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คําส่ังโรงเรียน................................. 

ท่ี ........../................. 
เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือ................................................ 

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

 
 ดวย สํานักงาน..................................................มีความประสงคจะซ้ือ.................... ....... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้เปน ผูตรวจรับพัสดุ สําหรับการซ้ือหนังสือเรียนประจําภาค
การศึกษา ....... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  
 ผูตรวจรับพัสดุ 
 1.  ผูตรวจรับพัสดุ 
  ตําแหนง....................................................... 
  
 อํานาจและหนาท่ี  
 ใหผูตรวจรับพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 175  

 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  
      สั่ง ณ วันท่ี  ……………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ....................................................... 
            (......................................................) 
            ผูอํานวยการโรงเรียน..................... 
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ตัวอยางหนังสือเชิญผูประกอบการใหมาเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ท่ี............................................ 
 

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

 
    …………………………………. 

เรื่อง   ขอใหมาเสนอราคา 
เรียน   

สิ่งท่ีสงมาดวย   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและการยื่นขอเสนอโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ดวย..............(ระบุชื่อหนวยงาน).......................... มีความประสงคจะซ้ือ/จาง......................... 
................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. รายการพัสดุท่ีตองการซ้ือ/จาง   ตามเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวย 
 2. วงเงินงบประมาณ................................บาท (...........................................................) 
 3. ราคากลาง ...................................บาท (...........................................................) 
 4. คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ 
  4.1 เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายหรือรับจางดังกลาว   
  4.2 ผูยื่นขอเสนอตองไมเปนผูท่ีถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูท้ิงงานของทางราชการและ
เวียนชื่อแลว หรือไมเปนผูท่ีไดรับผลจากการสั่งใหนิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเปนผูท้ิงงานตามระเบียบของทาง
ราชการ 
  4.3 ……………………………………………. 
 5. เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้  จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑ ราคา 
 กําหนดยื่นขอเสนอ ในวันท่ี .................................... ระหวางเวลา ....................  ถึง ............... 
ณ .................................................................................................... 

ท้ังนี้ ขอบเขตของงานและการยื่นขอเสนอปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวย  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
   ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (...........................................) 
                  *     เจาหนาท่ี 

................................................. 
โทร............................................ 
โทรสาร..................................... 
* (กรณวิีธีเฉพาะเจง แตงตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหประธานกรรมการลงนาม) 

ตัวอยางใบเสนอราคา 
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ใบเสนอราคา 
 

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

 1. ข าพ เจ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ผู จั ดการบริ ษัท /ห า ง / ร าน
.............................................. อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี...................... ตําบล....................................  
อําเภอ........................... จังหวัด.......................................... ชื่อสถานประกอบการคือ บริษัท/หาง/ราน
................................................................ เลขประจําตัวผูเสียภาษี...................................... โดย
.........................................................ผูลงนามขางทายนี้  ไดเขาใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  และ
รายละเอียดตางๆ โดยตลอดและยอมรับขอกําหนดและเง่ือนไขนั้นแลว  รวมท้ังรับรองวา  ขาพเจาเปนผูมี
คุณสมบัติ ครบถวนตามท่ีกําหนด  และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 
 2.  ขาพเจาขอเสนอรายการพัสดุ  รวมท้ังบริการตามราคา  และกําหนดสงมอบ  ดังตอไปนี้ 
 

 

ท่ี 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
จํานวน        

หนวย 

ราคาตอ

หนวย 

ราคารวม 

 เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ Multifunction 
ขนาด A3 

   

 ยี่หุน    

 รุน    

 ประเทศผูผลิต    

     

     

     

     

รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (..........................................................................)    
 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน  และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา ..............  วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน  ภายใน........วัน/วันทําการ นับถัดจากวันลง
นามสัญญา 

 

ลงชื่อ.........................................ผูเจรจาตกลงราคา ลงชื่อ.......................................ผูขาย/ผูรับ
จาง 

 (........................................)        (.......................................) 
                  เจาหนาท่ี 

ตัวอยางบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติส่ังซ้ือ 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  

ท่ี  วันท่ี           

เรื่อง
   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือ ........ 

เรียน  ผูอํานวยการ........................... 

 ตามที่ ผูอํานวยการ.................. เห็นชอบใหดําเนินการซื้อ......................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
งบประมาณ..........................บาท (...........................................) นั้น 
 เจาหนาที่ไดเจรจราตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขอ 79 แลว  ขอรายงานผลการพิจารณาการซื้อหนังสือเรียน
ประจําภาคการศึกษา.......โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 
 

รายการพิจารณา ผูชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ 

(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจาง 
(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

 
 

   

รวม     

 จากผลการเสนอราคาขางตน ผูเสนอราคา เสนอยืนราคาถึงวันที่....................................  กําหนดสง
มอบของ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันที่ไดรับใบสั่งซื้อ สถานที่สง ณ โรงเรียน.................................... จึงเห็นสมควร
รับราคาจาก ............................... เนื่องจากเสนอราคาเกินวงเงินที่ประมาณไว และไมสูงกวาราคากลาง ประกอบกับ
เจาหนาที่ไดตอรองราคาแลวผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีกตามใบเสนอราคาที่แนบ  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังนี้ 
1. อนุมัติใหสั่งซื้อ...........................จาก.........................ภายในวงเงิน..........บาท (...............................) 
2. ลงนามในประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา และใบสั่งซื้อที่เสนอมาพรอมนี้ 

      ลงชื่อ ……………………………………..… เจาหนาที่ 
               (..............................................) 
 อนุมัติ /ลงนามแลว 
      ลงชื่อ………………………………………..… 
            (…………………………………………..) 
            ผูอํานวยการ............... 
        วันที่.................................................. 
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ตัวอยางประกาศผูชนะการเสนอราคา 

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

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา สําหรับการซ้ือ............................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 ตามท่ี โรงเรียน......... .... ... ... .... ... .... ... ... ...  ไดมีโครงการจัดซ้ือ...... ... .... .... .. โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง นั้น 
 โครงการจัดซ้ือ................................................. ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก ......................... โดย
เสนอราคา เปนเงินท้ังสิ้น ............... บาท (.........................................)  ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและ
ภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไวดวยแลว 
  
  

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

(...............................................) 
ผูอํานวยการโรงเรียน............................ 
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 ตัวอยางใบส่ังซ้ือ 

ใบสั่งซื้อ 
 

ผูขาย  ………………………………………… 
ท่ีอยู   …………………………………………… 
โทรศัพท   ………………………………. 
 

ใบสั่งซื้อเลขท่ี  
วันท่ี    
สวนราชการ    
ท่ีอยู 
โทรศัพท  

 

 ตามท่ี............................................................. ไดเสนอราคา ไวตอ……………………………………..ซึ่งไดรับราคาและตก
ลงซื้อ ตามรายการดังตอไปน้ี 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ 
Multifunction ขนาด A3 
ยี่หอ 
รุน 
ประเทศผูผลิต 
โดยมรีายละเอียดตามเอกสารแนบ ดังน้ี 
1 รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ จํานวน
..... หนา 
2 ใบเสนอราคาเลขท่ี ..........ลงวันท่ี ......... 
จํานวน ....... หนา 

    

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
 การซื้อ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี 
1.  กําหนดสงมอบภายใน …….. วัน/วันทําการ นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี  ........................ 
3.  สถานท่ีสงมอบ ....................................................... 
4.  ระยะเวลารับประกัน  ........... ป ............เดือน .......... วัน 
5.  สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.2 ของราคาสิง่ของท่ียังไมไดรับมอบ 
6.  สวนราชการสงวนสิทธ์ิท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคาน้ันมลีักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งซื้อ  
    กรณีน้ี ผูขายจะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรฐัสามารถนําผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จตามสัญญา 
   หรือขอตกลงของคูสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
หมายเหตุ : ใบสั่งซื้อน้ีอางอิงตามเลขท่ีโครงการ ........................ ซื้อ.........................จํานวน ..........รายการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
ลงช่ือ............................................ผูสั่งซื้อ ลงช่ือ.....................................................ผูรับใบสั่งซื้อ 

      (.......................................... )     (...................................................)  
         .................................... ตําแหนง……………………….........……………..  
วันท่ี................................................  วันท่ี................................................  
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ตัวอยางใบสงของ 

 
ใบสงของ /ใบสงงาน 

 
  บริษัท/หาง/ราน....................................... 
  ท่ีอยู................................................ 
  ................................................................. 
 
 วันท่ี.................................................................... 
 

นามผูซ้ือ/ผูวาจาง
...................................................................................................................................................... 
ท่ีอยู
.......................................................................................................................................................................... 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ 
Multifunction ขนาด A3 
ยี่หอ 
รุน 
ประเทศผูผลิต 
 
 
 
 
 

    

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
  
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                ผูสงของ                 ผูรับของ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 

- 20 -

จัดทําโดยชมรมเครอืข่ายผู้ปฏิบัตงิานดา้นการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั



ตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ 

 
ใบตรวจรับพัสด ุ

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

 วันท่ี       เดือน                     พ.ศ.   
 

 ดวย บริษัท/หางหุนสวน/ราน/หนวยงาน...........................................................ไดสงมอบพัสดุ  จํานวน …. รายการ  
ตาม  (     )  ใบสั่งซื้อ เลขท่ี                        (   )  ใบสั่งจาง  เลขท่ี……………………… ลงวันท่ี....เดือน...........................พ.ศ.  
....................  ไวใหแก.................................................................  เพ่ือให    (     )  ผูตรวจรับ 
 (     )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล  ดังน้ี   
 1.  ครบกําหนด  วันท่ี...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 2.  สงมอบ   วันท่ี...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 3.  ไดตรวจรับพัสดุตามใบสงของ / ใบแจงหน้ี  เลมท่ี  ...............   เลขท่ี  ..............  ลงวันท่ี ................... 
 4.  ไดตรวจรับและใหถือวาพัสดุ   (    )  ถูกตอง  จํานวน........รายการ   
  (    )  ไมถูกตอง  จาํนวน - รายการ   
                    ตั้งแตวันท่ี...........เดือน.......................................  พ.ศ.......................      เกินกําหนด................วัน 
 5.  ไดเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาปรึกษาดวยคือ      
 
 จึงรายงานตอ.....(หัวหนาหนวยงาน)............  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ  ตามนัยขอ  175  แหงระเบียบสํานัก
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
  ลงช่ือ..........................................ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับ 
 
  ลงช่ือ..........................................กรรมการ           
 
  ลงช่ือ..........................................กรรมการ 
 
 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน 
 เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือหนังสือเรียน ประจําภาคการศึกษาท่ี.... ป
การศึกษา..... คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  ไดดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลาวเรียบรอยแลว 
รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพสดุ รายงานเสนอ 
 
 

(.....................................) 
หัวหนาเจาหนาท่ี 
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ขอบเขตงานจาง 
จางเหมาซอมแซมและเปลี่ยนถายนํ้ามันเครื่องรถยนตสวนกลาง 

 

ลําดับ
ท่ี 

รายละเอียดของงานจะจาง จํานวน ราคากลาง วงเงิน
งบประมาณ 

หมายเหตุ 

1 จางเหมาซอมและเปลี่ยนถายน้ํามันเครื่อง
รถยนตสวนกลาง กระบะ 4 ประตู  
ทะเบียน ขค 1234 ขอนแกน รายละเอียดดังนี้ 
- น้ํามันเครื่อง ขนาด 7 ลิตร 
- ไสกรองเครื่อง 1 ชุด 
- ไสกรองแอร 1 ชุด 
- น้ํามันเกียร ขนาด 3 ลิตร 
- น้ํามันเฟองทาย ขนาด 3 ลิตร 
- สลับยาง 4 ลอ 
- ถวงลอ 2 ลอ 
- ตั้งศูนย 
- ลางกระจก 
- เติมน้ํายาแอร 

1 งาน 5,000.- 5,000.-  

 รวม 5,000.-  

 

หลักเกณฑการพิจารณา    ใชเกณฑราคา 

กําหนดสงมอบ ภายใน 5 วัน 

ท่ีมาของราคากลาง สืบราคาจากราน วชิระอะไหลยนต 
เง่ือนไขการจาง ผูรับจางจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ เสนอผูวาจางภายใน........วัน  
 นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือขอตกลงจาง หรือยื่นมาพรอมกับการสงมอบงาน  
 (กรณีระยะเวลาการสงมอบไมเกิน 30 วัน อาจกําหนดใหผูรับจางเสนอมาพรอมกับการสงมอบ
งาน) 
 
 

 
 (ลงชื่อ).................................................ผูกําหนดความ
ตองการ 

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

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

        (................................................) 
 ตําแหนง............................................. 
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ผนวก 2 

ตารางรายงานการจัดทําแผนการใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

 

โครงการจางเหมาซอมและเปล่ียนถายน้ํามันเครื่องรถยนตสวนกลาง  
รายการพัสดุหรือครุภัณฑท่ีใชในโครงการ 

แผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

ลําดับ รายการ หนวย ปริมาณ ราคาตอ
หนวย (บาท) 

เปนเงิน (รวม) พัสดุใน
ประเทศ 

พัสดุ
ตางประเทศ 

1 น้ํามันเครื่อง ขนาด 
7 ลิตร 

1 หนวย     

2 ไสกรองเครื่อง 1 ชุด     
3 ไสกรองแอร 1 ชุด     
4 น้ํามันเกียร ขนาด 3 

ลิตร 
1 หนวย     

5 น้ํามันเฟองทาย 
ขนาด 3 ลิตร 

1 หนวย     

6 เติมน้ํายาแอร 1 หนวย     
รวม     XXX XXX XXX 

อัตรา(รอยละ)    100 70 30 
 

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

            (...............................................) 
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(ตัวอยาง) 
ขอบเขตของงานจางเหมาบริการ ทํางาน.............................................. 

----------------------------- 
1. รายละเอียดการจาง 
 งานจางเหมาบริการ ทํางาน.............................................. 
 
2. ระยะเวลาการจาง 
 ตั้งแตวันท่ี .............................  ถึงวันท่ี.................... 
 
3. คุณสมบัติของผูรับจาง 
 3.1 สัญชาติไทย 
 3.2 อายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป 
 3.3 วุฒิการศึกษาไมต่ํากวาชั้นมัธยมศึกษาตอนตนข้ึนไป 
 3.4 มีความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปไดดี 
 3.5 มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนงท่ีรับผิดชอบมีบุคลิกภาพ 
และมนุษยสัมพันธท่ีดี 
 3.6 ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนา ท่ีได  ไรความสามารถ เสมือนไร
ความสามารถวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคสังคมรังเกียจ  
 3.7 ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  หรือเคยถูก
ลงโทษไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน
หรือตามกฎหมายอ่ืน 
 3.8 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 3.9 ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เวนแต 
เปนโทษหรือทําความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 3.10 มีความรู ความสามารถในการใชเครื่องคอมพิวเตอร และโปรแกรม Microsoft Office ไดเปน
อยางดี 
 
4. ขอบเขตของงานท่ีจาง 
 4.1 พิมพ และตรวจทานหนังสือราชการ 
 4.2 บันทึกขอมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร 
 4.3 จัดทําทะเบียน รับ – สง ออกเลขหนังสือลงเครื่องคอมพิวเตอร 
 4.4 ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 
 4.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูวาจาง เจาหนาท่ีของผูวาจาง หรือผูแทนของผูวาจางมอบหมาย 
 
5. ขอบังคับและระเบียบการทํางาน 
 5.1 ผูรับจางตองปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยตองลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ท่ีเขาทํางานและเลิก
งาน 
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 5.2 ผูรับจางตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือทํางานเรงดวนเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจาง
กําหนด 
 5.3 ผูรับจางตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีเปนครั้งคราวตามระยะเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 
6. วินัยในการปฏิบัติงาน 
 6.1 เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทํางานโดยเครงครัด 
 6.2 เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือผูท่ีผูวาจางมอบหมาย 
 6.3 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต ขยันหม่ันเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
 6.4 ไมแจงหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเก่ียวกับการทํางานตอผูวาจาง 
 6.5 ไมละท้ิงหนาท่ีหรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะตองแจง/หรือรายงานใหผูวาจางทราบ 
 6.6 มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาท่ีผูวาจางกําหนด 
 6.7 ไมจงใจหรือปฏิบัติงานใหลาชา  จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกผูวาจาง 
 6.8 หามผูรับจางลงชื่อแทนผูรับจางรายอ่ืน อันทําใหผูรับจางรายอ่ืนไดรับประโยชนหรือเสีย
ประโยชนโดยเด็ดขาด 
 6.9 ไมกอใหเกิดความเสียหาย สูญหาย แกเครื่องมือ เครื่องใชหรือทรัพยสินอ่ืนใดของผูวาจาง 
 6.10 หามนําเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินใดของผูวาจางไปใชเพ่ือประโยชนสวนตัว 
 6.11 ไมเปดเผยขอมูลใด ๆ อันเปนเรื่องปกปดหรือความลับเก่ียวกับการดําเนินงานของผูวาจาง 
โดยเด็ดขาด 
 
7. วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
 7.1 ไมประพฤติตนไปในทางท่ีจะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูหนวยงาน 
 7.2 ไมใชกิริยาวาจาไมสุภาพ 
 7.3 ไมกระทําหรือสนับสนุนใหมีการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายเพ่ือนรวมงาน และผูอ่ืน 
หรือกระทําการใด ๆ ท่ีกอใหเกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหวางพนักงานดวยกัน 
 7.4 หามนําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาในบริเวณหนวยงาน 
 7.5 หามเลนการพนันทุกชนิด ในบริเวณหนวยงาน 
 7.6 ไมเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหวางทํางานหรือมาทํางานในสภาพมึนเมา 
 7.7 ไมกระทําหรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือทําลายทรัพยสินของผูวาจางหรือกระทําการ
อยางใดอันเปนเหตุทําใหผูวาจางไดรับความเสียหาย 
 7.8 หามนําอาวุธทุกชนิดเขามาในบริเวณหนวยงานโดยเด็ดขาด 
 7.9 หามดําเนินการหรือกระทําการใด ๆ ในทางท่ีขัดตอกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทาง
ราชการและศีลธรรมอันดี 
 7.10 แตงกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบท่ีผูวาจางกําหนด 
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8. ความรับผิดชอบของผูรับจาง 
 8.1 ผูรับจางตองเปนผูมีความรู ความสามารถหรือมีประสบการณในการปฏิบัติงานท่ีรับจางเปน
อยางดี 
 8.2 หากผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานได ผูรับจางตองจัดใหมีผูทํางานแทนตามความเหมาะสมดวย
คาใชจายของผูรับจางท้ังสิ้น โดยผูทํางานแทนตองไดรับความยินยอมจากผูวาจางหรือผูแทนของผูวาจางกอน   
  การกระทําใด ๆ ของผูทํางานแทนผูรับจางดังกลาวใหถือเสมือนหนึ่งวาเปนการกระทําของผู
รับจางเหมาทุกประการ และผูรับจางตองรับผิดชอบดวยตนเองในความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการกระทําของผู
ทํางานแทน 
 8.3 ผูรับจางตองรับผิดชอบตอการสูญหาย ความเสียหายท่ีเกิดจากการใชพัสดุและอุปกรณตาง ๆ  
ของทางราชการ อยางไมถูกตอง จงใจ หรือประมาทเลินเลอ และเม่ือเกิดความเสียหายผูรับจางไมยอมแกไข 
ใหลุลวงภายในระยะเวลาอันควรจนเปนเหตุใหผูวาจาง ตองดําเนินการเอง ผูวาจางมีสิทธิเรียกคาใชจายท่ี
เกิดข้ึนจากผูรับจางไดตามท่ีเปนจริง 
 
9. ความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 ผูวาจางยินยอมใหผูรับจางใชวัสดุครุภัณฑของทางราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 
10. คาปรับและการหักเงินคาจาง 
 10.1 ถาผูรับจางไมมาปฏิบัติหนาท่ีในวันและเวลาตามท่ีกําหนด ผูวาจางจะปรับเปนรายวันตามท่ี 
ระบุไวในสัญญา 
 10.2 ในกรณีท่ีมาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานกอนเวลาอยางหนึ่งอยางใด หรือท้ังสองอยางรวมกัน 
เกินกวา 3 วัน ผูวาจางจะถือวาเปนการหยุดงานหนึ่งวัน  
 
11. เง่ือนไขการชําระเงิน 
 11.1 คาจางจะชําระเปนงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยชําระใหผูรับจางหลังจากผูรับจางไดทํางานเสร็จ
เรียบรอย และผูวาจางไดตรวจรับมอบงานจากผูรับจางท่ีสงมอบใหแตละงวดเรียบรอยแลว 
 11.2 ในกรณีท่ีผูรับจางทํางานนอกเวลาราชการ ใหผูรับจางไดรับเงินคาตอบแทนในการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม* โดยอนุโลม 
 11.3 ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรใหผูรับจางไดรับเงินคาใชจายในการ
เดินทางตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม* โดย
อนุโลม 
*ใหหนวยงานปรับขอความใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศใด ๆ ของหนวยงาน 

 
12. เง่ือนไขหลักประกัน 
 12.1 ผูรับจางตองจัดใหมีหลักประกันอยางใดอยางหนึ่งตามท่ีระบุไวในสัญญา 
 12.2 ในกรณีมีผูทํางานแทนผูรับจาง  ผูทํางานแทนมีหนาท่ีจัดใหมีหลักประกันเชนเดียวกับผูรับจาง 
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13. เกณฑท่ีใชในการพิจารณา 
 เกณฑราคา 
 
14. วงเงินท่ีประมาณวาจะจาง 
 เปนเงิน ..................................... บาท (...................................) 
 
 
15. การจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 
 เนื่องจากการจางเหมาบริการครั้งนี้ ไมมีรายการพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑท่ีผลิตภายในประเทศ 
ผูรับจางไมตองจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตในประเทศ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง 
แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 
 

ลงชื่อ.......................................................ผูกําหนดรายละเอียด 
      (......................................................) 
      ....................................................... 
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(ตัวอยาง) 

ขอบเขตของงาน : งานจางเหมาบริการพนักงานขับรถยนต 

___________________ 

 
1. ความเปนมา 

 เนื่องจากหนวยงาน.................................... ไมมีกรอบอัตรากําลังของบุคลากรในตําแหนงพนักงานขับ
รถยนต จึงมีความจําเปนตองจางเหมาบริการพนักงานขับรถยนต เพ่ือใหบริการแกขาราชการ และเจาหนาท่ีของ
หนวยงาน 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหมีพนักงานขับรถยนต ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตสวนกลางของหนวยงาน สําหรับการเดินทางไป
ติดตอราชการและปฏิบัติงานของหนวยงาน 

3. คุณสมบัติท่ัวไป 
3.1 มีอายุระหวาง 25 ป และไมเกิน 50 ปบริบูรณ จบการศึกษาไมต่ํากวาชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 
3.2 มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพพรางกายแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีรับผิดชอบ ไมเปน

โรคตองหามหรือเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชน ลมบาหมู ตาบอดสี หัวใจผิดปกติ หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ  
(มีใบรับรองแพทย) พรอมท้ังมีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธท่ีดี 

3.3 สําหรับเพศชายตองผานการเกณฑทหาร (โดยมีเอกสาร สด.8 หรือ สด.43 มาแสดง) 
3.4 มีใบอนุญาตขับข่ีรถยนตสวนบุคคลมาแลวไมนอยกวา 2 ป และยังใชงานไดอยูจนถึงปจจุบัน และ

ตองมีประสบการณในการขับรถยนตมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
3.5 ไมเคยตองโทษคดีอาญาถึงจําคุก หรือถูกพิพากษาใหเปนบุคคลลมละลายมากอน เวนแตเปนคดีท่ี

กระทําโดยประมาทหรือในความผิดลหุโทษ 
3.6 ไมเปนผูเสพสุรา หรือเสพยาเสพติดใด ๆ 
3.7 มีความรูเก่ียวกับกฎหมายจราจรเปนอยางดี 
3.8 มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต การบํารุงรักษา รวมถึงสามารถขับรถยนตเกียรธรรมดา และเกียร

อัตมัติไดเปนอยางดี 
3.9 สามารถปฏิบัติงานไดในวันหยุดราชการ และนอกเวลาราชการไดทุกกรณี 
3.10 สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และจังหวัดตาง ๆ ท่ัวประเทศ 

4. รายละเอียดของงาน 
4.1 ผูรับจางตองมาปฏิบัติงานในวันจันทร – วันศุกร ระหวางเวลา 8.30 น. – 16.30 น. 
4.2 ผูรับจางตองบันทึกเวลา เขา - ออก สําหรับการปฏิบัติงานตามความเปนจริง ท้ังนี้ การบันทึกเวลา

เขา -ออก ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีผูวาจางกําหนด โดยหลักฐานการบันทึกเวลา เขา - ออก จะนําไปใช
ประกอบการพิจารณาตรวจรับงานของผูวาจาง 

4.3 กรณีมีความจําเปน ผูวาจางสามารถสั่งใหผูรับจางปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ และ/หรือ นอก
เวลาราชการได 

4.4 วันหยุดงาน 
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(1) วันหยุดประจําสัปดาห : วันเสาร และวันอาทิตย 
(2) วันหยุดตามประเพณี : ใหเปนไปตามวันหยุดราชการประจําป 
(3) วันหยุดพิเศษกรณีอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

4.5 วินัยในการปฏิบัติงาน 
(1) เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยนการปฏิบัติงาน และระเบียบขอบังคับเก่ียวกับการใช

รถยนตของทางราชการโดยเครงครัด 
(2) เชื่อฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของผูวาจางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูวาจาง 
(3) ในขณะปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตจะตองแตงกายสุภาพ 
(4) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต ขยั่นหม่ันเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
(5) ไมแจงหรือหรือรายงานเท็จ หรือปกปดขอเท็จจริงเก่ียวกับการทํางานตอผูวาจาง 
(6) ไมละท้ิงหนาท่ี ขาดงานหรือหยุดงานโดยมีมีเหตุอันสมควร 
(7) ไมเขาทํางานสายบอยครั้ง 
(8) ไมจงใจหรือเจตนาปฏิบัติงานใหลาชา 
(9) ไมปลอยใหเกิดการสูญเสียแกเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินอ่ืนใดของหนวยงาน 
(10) หามพนักงานขับรถยนตลงเวลาปฏิบัติงานแทนกัน 
(11) หามนําเครื่องมือ เครื่องใช หรือทรัพยสินอ่ืนใดของหนวยงานไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนหรือ

พวกพอง 
(12) หามพนักงานขับรถยนตนํารถยนตออกจากหนวยงานไปใชเพ่ือประโยชนสวนตนหรือพวก

พอง และหามนํารถยนตออกจากหนวยงานโดยไมมีใบขออนุญาตใชรถยนตโดยเด็ดขาด 
(13) ไมเปดเผยขอความใด ๆ อันเปนเรื่องปกปด หรือความลับเก่ียวกับการปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 
4.6 วินัยเก่ียวกับความประพฤติ 

(1) ไมประพฤติตนไปในทางท่ีจะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีของ
หนวยงาน 

(2) ไมแสดงกริยา วาจา ไมสุภาพตอขาราชการ เจาหนาท่ี และผูมาติดตอของหนวยงาน 
(3) ไมกระทําหรือสนับสนุนใหมีการทะเลาะวิวาท หรือทํารายรางกายเพ่ือนรวมงานหรือผูอ่ืน 
(4) ไมเปนผูกระทํา หรือใหความรวมมือในการโจรกรรม หรือททําลายทรัพยสินของหนวยงาน 

หรือกระทําการอยางใดอันเปนผลใหหนวยงานไดรับความเสียหาย 
(5) ไมแพรขาวอกุศลใสรรายผูอ่ืน แอบอางใหเกิดความเสียหายแกราชการ หรือกอใหเกิดความ

แตกแยกความสามัคคีในระหวางพนักงานขับรถยนตดวยกัน 
(6) ไมหลับระหวางเวลาทํางาน 
(7) หามนําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขามาในบริเวณสถานท่ีของ

หนวยงาน ท้ังในและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
(8) หามเสพสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา ระหวางเวลาปฏิบัติงาน รวมถึงหามปฏิบัติงานในสภาพ

มึนเมา 
(9) หามเลนการพนันทุกชนิดในบริเวณสถานท่ีทํางานท้ังในและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
(10) หามพกพาอาวุธทุกชนิดเขามาในบริเวณสถานท่ีทํางาน ท้ังในและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
(11) หามดําเนินการหรือกระทําการใด ๆ ในทางท่ีขัดตอกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
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5. การเพ่ิมหรือลดขอบเขตของงาน 
 หากผูวาจางสั่งการใหผูรับจางทํางานนอกเหนือจากขอบเขตของงาน ไมวาจะเปนการปฏิบัติงานใน
วันหยุดราชการ หรือเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด ผูวาจางจะจายเงินคาจางเพ่ิมเติมใหแกผูรับจาง ดังนี้ 

5.1 กรณีสั่งใหผูรับจางปฏิบัติงานนอกเวลาทําการในวันทําการปกติ (กอนเวลา 8.30 น. หรือหลังเวลา 
16.30 น.) โดยยึดถือเวลาตามใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง ผูวาจางจะจายเงินคาจางเพ่ิมเติมใหแกผูรับจางใน
อัตราชั่วโมงละ 50 บาท ท้ังนี้ การจายคาจางเพ่ิมเติมดังกลาวตองไมเกิน 4 ชั่วโมงตอวัน 
 การปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง กรณีปฏิบัติงานหลายชวงเวลาในวันเดียวกัน ใหนับเวลาปฏิบัติงาน
ทุกชวงรวมกัน เพ่ือจายคาจางเพ่ิมเติมสําหรับวันนั้น 
 กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมง ผูวาจางจะไมจายคาจางเพ่ิมเติม
ใหแกผูรับจาง 

5.2 กรณีสั่งใหผูรับจางปฏิบัติงานในวันหยุดตามขอ 4.4 ผูวาจางจะจายเงินคาจางเพ่ิมเติมใหแก 
ผูรับจางในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ท้ังนี้ การจายคาจางเพ่ิมเติมดังกลาวตองไมเกิน 7 ชั่วโมงตอวัน 

5.3 กรณีสั่งใหผูรับจางเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัดและมีความจําเปนตองพักคางคืน ผูวาจางจะ
จายคาท่ีพักใหแกผูรับจางตามท่ีจายจริงแตไมเกิน 1,000 บาท ตอ 1 คืน 

6. ขอบเขตความรับผิดชอบของผูรับจาง 
6.1 ผูรับจางจะตองสงสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาใบอนุญาตขับ

รถยนต สําเนาวุฒิการศึกษา และเอกสารการตรวจสอบทะเบียนประวัติอาชญากร (พรอมลงลายมือชื่อรับรอง
สําเนาทุกฉบับ) และรูปถายหนาตรงขนาด 1 นิ้ว ถายไวไมเกิน 6 เดือน ใหแกผูวาจาง โดยตองดําเนินการจัดสงให
แลวเสร็จภายใน 30 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.2 ผูรับจางตองปฏิบัติงานขับรถยนตเพ่ือใชในการขนสงพัสดุ สิ่งของ เอกสาร และคนโดยสารของ
หนวยงาน ตามท่ีผูวาจางกําหนด และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.3 ผูรับจางจะตองประจําอยู ณ สถานท่ีปฏิบัติงาน หรือสถานท่ีท่ีผูวาจางกําหนดเทานั้น 
6.4 ผูรับจางตองดูแลรักษา ทําความสะอาด หรือรับผิดชอบรถยนตท่ีตองใชในการปฏิบัติงานใหอยูใน

สภาพสมบูรณ สะอาด เรียบรอย พรอมใหบริการตลอดเวลา หากรถยนตเกิดความขัดของไมวาจากสาเหตุใด ให
ผูรับจางรายงานใหผูวาจางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายทราบทันที 

6.5 ผูวาจางมีสิทธิในการตรวจสอบคุณสมบัติและความประพฤติท่ีเหมาะสมและการแตงการใหสุภาพ
เรียบรอยของผูรับจาง เพ่ือความเปนระเบียบ หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางมีคุณสมบัติไมถูกตอง หรือไมมี
ความสามารถในการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติงานไมมีประสิทธิภาพ หรือประพฤติตัวไมเหมาะสม หรือผิดวินัยในการ
ปฏิบัติงาน ใหถือวาผูรับจางผิดสัญญา และผูวาจางสามารถบอกเลิกสัญญาไดทันที โดยผูรับจางจะเรียกรอง
คาเสียหายใด ๆ จากผูวาจางมิได 

6.6 หากผูรับจางไมมาปฏิบัติงานในวัน เวลา ทํางานปกติ ตามท่ีตกลงไวในสัญญาจาง ผูวาจางมีสิทธิ
หักคาจางของผูรับจางในอัตราวันละ 300 บาท โดยหักจากคาจางรายเดือนของเดือนนั้นๆ 

6.7 การวาจางนี้ไมทําใหผูรับจางมีฐานะเปนลูกจางของทางราชการ หรือมีความสัมพันธในฐานะเปน
ลูกจางของผูวาจางตามกฎหมายแรงงานหรือกฎหมายวาดวยประกันสังคม 

7. ระยะเวลาดําเนินการ 
 ระยะเวลาการจางตั้งแตวันท่ี .............. ถึงวันท่ี ...... ............ หรือตามระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญาจาง 
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8. เง่ือนไขและขอกําหนดอ่ืน ๆ 
 ผูวาจางเปนผูรับผิดชอบคาใชจายในการดูแล บํารุงรักษา และซอมแซมรถยนต รวมถึงคาวัสดุสิ้นเปลือง
ตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการใชรถยนตของราชการตามปกติ เชน น้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น รวมถึงการตรวจ
ซอมบํารุงรถยนตตามมระยะทาง เปนตน โดยผูรับจางตองแจงใหผูวาจางทราบลวงหนากอนถึงกําหนดเวลาตอง
ดําเนินการ 

9. เง่ือนไขการชําระเงิน 
 ผูวาจาง จะจายเงินคาจางใหแกผูรับจางเปนรายเดือน เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงาน
จางเหมาบริการพนักงานขับรถยนตเรียบรอยแลว ในอัตราเดือนละ .......... บาท โดยผูรับจางตองเปนผูรับภาระ
เก่ียวกับภาษี หรือคาธรรมเนียมอ่ืนใด ท่ีเกิดข้ึน 
 กรณีการปฏิบัติ งานเดือนแรก และ/หรือ เดือนสุดท าย ไม เต็ม เ ดือนตามปฏิ ทิน ผู ว าจ าง 
จะจายคาจางใหแกผูรับจางตามจํานวนวันท่ีมีการปฏิบัติงานจริง โดยการคํานวณคาจางรายวันใหถือวา 
เดือนหนึ่งมี 30 วัน 

10. เกณฑในการพิจารณา 
 เกณฑราคา 
 
12. การจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 
 เนื่องจากการจางเหมาบริการครั้งนี้ ไมมีรายการพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑท่ีผลิตภายในประเทศ 
ผูรับจางไมตองจัดทําแผนการใชพัสดุท่ีผลิตในประเทศ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง แนวทางทาง
ปฏิบัติตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2563 
 
 

- 31 -

จัดทําโดยชมรมเครอืข่ายผู้ปฏิบัตงิานดา้นการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั


	ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ..............
	ขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
	รายงานขอซื้อ................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
	เรื่อง   ขอให้มาเสนอราคา
	เรียน
	โทร............................................

	รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ ........
	
	Slide Number 1
	Slide Number 2

	
	Slide Number 1
	Slide Number 2

	แก้ไข
	ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ..............
	ขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
	รายงานขอซื้อ................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
	เรื่อง   ขอให้มาเสนอราคา
	เรียน
	โทร............................................

	รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ ........




