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คูมือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
(กรณีมอบอำนาจใหเลขานุการกรม ผูอำนวยการสถาบัน ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก) 

 
 ดวย อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม มอบหมายและมอบอำนาจใหขาราชการรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ 
และสั่งและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ดังตอไปนี้ ขอ 4. ใหเลขานุการกรม ผูอำนวยการ
สถาบัน ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก รับผิดชอบปฏิบัติราชการแทน ดังนี้ ขอ 4.1 อนุมัติและสั่งการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง การทำสัญญาและบริหารสัญญา การบริหารพัสดุ รวมทั้งดำเนินการอื่นทั้งปวงที่เปน
อำนาจของอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และอนุบัญญัติที่เกี่ยวของ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอกอนการดำเนินการดังกลาว ซึ่งไดรับอนุมัติ
หลักการจากอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรมแลว ภายในวงเงินไมเกิน 200,000.00 บาท (สองแสนบาทถวน) 
รายละเอียดปรากฏตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่ 5/2566 ลงวันที่ 6 มกราคม 2566   
 

นิยาม 
 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรพัยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

“งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง 
ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ปรึกษา 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

“งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และ
การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคา
ของงานกอสรางนั้น 

“อาคาร” หมายความวา สิ ่งปลูกสรางถาวรที ่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที ่ทำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่น ๆ  
ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  
การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ ซึ่งดำเนินการ 
ในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 

“งานจางท่ีปรึกษา”... 
 
 



2 
 

“งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคำปรึกษา
หรือแนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนที่อยูในภารกิจของรัฐ
หรือของหนวยงานของรัฐ 

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหนายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นขอเสนอไว
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี ้

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคาตามมาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกำหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) 

ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ
เปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) 
หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาต
จากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่ง
หนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม 
หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถิ่นมีอำนาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคการตามรัฐธรรมนูญ  
หนวยธุรการของศาส มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ
ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรอืการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี ้
(1) ราชการสวนราชการ หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนนิติบุคคล 
(2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 
(3) ราชการ... 

 
 



3 
 

 (3) ราชการสวนทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกนายกเทศมนตรี นายกองคการ
บริหารสวนตำบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เทียบเทา 
 (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอำนวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (5) องคการมหาชน หมายถึง ผูอำนวยการ หรือผูดำรงตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (6) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงานผูตรวจการแผนดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการปกปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผู วาการตรวจเงินแผนดิน เลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาต ิ
 (7) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
 (8) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนักงานศาลปกครอง 
เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมมนูญ 
 (9) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบด ี
 (10) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
เลขาธิการสภาสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 (11) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดำรงตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (12) หนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง
หนวยงานนั้น 
 “หัวหนาเจาหนาที”่ หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
หรือการบริการพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“ผูมีผลประโยชนรวมกัน” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอ
ในการจัดซื้อจัดจางตอหนวยงานของรัฐใด เปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวขางตน ไดแก  
การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสัมพันธกันในลักษณะ ดังตอไปนี ้

(1) มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือ 
ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอำนาจหรือสามารถใชอำนาจ
ในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่น
ขอเสนอตอหนวยงานของรัฐในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปนหุนสวนไมจำกัด 
ความรับผิดชอบในหางหุนสวนจำกัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด เปนหุนสวน 
ในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 
อีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

คำวา “ผูถือหุนรายใหญ” ใหหมายความวา ผูถือหุนซึ่งถือหุนเกินกวารอยละยี่สิบหาในกิจการนั้นหรือ 
ในอัตราอ่ืนตามที่ผูรักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกำหนดสำหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 
 

(3) มีความ... 
 



4 
 

(3) มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง (1) และ (2) โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร หรือผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง เปนหุนสวน 
ในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดอีกรายหนึ่ง
หรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

การดำรงตำแหนง การเปนหุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ
ของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ใหถือวาเปนการดำรงตำแหนง การเปนหุนสวนหรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว 

ในกรณีบุคคลใดใชชื่อบุคคลอื่นเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูเปนหุนสวน 
หรือผูถือหุนโดยที่ตนเองเปนผูใชอำนาจในการบริหารที่แทจริง หรือเปนหุนสวน หรือบริษัทจำกัด หรือบริษัท
มหาชนจำกัด แลวแตกรณี และหางหุนสวน หรือบริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัดที่เกี่ยวของไดเขาเสนอราคา
หรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูยื่นขอเสนอนั้นมีความสัมพันธกันตาม (1) (2) 
หรือ (3) แลวแตกรณ ี

“การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม” หมายความวา การที่ผูยื่นขอเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย 
กระทำการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวาง หรือเปนอุปสรรค หรือไมเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 
ในการเสอนราคาหรือยื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ ไมวาจะกระทำโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให ขอให 
หรือรับวาจะให เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด หรือใชกำลังประทุษราย หรือขมขู
วาจะใชกำลังประทุษราย หรือแสดงเอกสารอันเปนเท็จ หรือสอวากระทำการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา  
ทั ้งนี ้ โดยมีวัตถุประสงคที ่จะแสวงหาประโยชนในระหวางผู ยื ่นขอเสนอดวยกัน หรือเพื ่อใหประโยชนแก 
ผูยื่นขอเสนอรายหนึ่งรายใดเปนผูมีสิทธิทำสัญญากับหนวยงานของรัฐนั้น หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแขงขันอยาง 
เปนธรรม หรือเพ่ือใหเกิดความไดเปรียบหนวยงานของรัฐโดยมิใชเปนไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
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กระบวนการซื้อจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 56 (2) วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป  
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจางครัง้หนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1)  แตงต้ัง คกก. หรือผูจัดทำรางขอบเขต
ของงานหรือละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(2) คกก. หรือผูจัดทำฯ รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและราคากลาง (ราคาอางอิง) 

แลวรายงานผล ผานหัวหนาเจาหนาที่  

(4)  เจาหนาที่  
พิจารณาจัดซื้อจัดจาง 

กับผูประกอบการ SMEs ในพื้นที ่

(5)  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
พรอมลงนามใบสั่งซื้อสั่งจาง  

และลงนามประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

(8)  นำประกาศผูชนะการเสนอราคา 
เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของกรมสงเสริมวัฒนธรรม แลวออกเลขใบสั่งซื้อสั่งจาง 

(9)  เจาหนาที่ เชิญผูชนะการเสนอราคา 
มารับใบสั่งซื้อสั่งจาง* ณ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 

*ใบสั่งจางติดอากรแสตมป 1,000 บาท ตอ 1 บาท 

(10)  ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสง  
ใหตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ซึ่งกำหนดไวในใบสั่งซื้อสั่งจาง 

โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

(11)  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรือผูตรวจรับพัสดุ  
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ 
มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ 

วงเงินเล็กนอยไมกิน 100,000.00 บาท 
จะแตงต้ังบุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

(3)   
รายงานขอซื้อขอจาง 

วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(แนบคำสั่ง) 
 

(13)   
เจาหนาที่จัดทำเอกสารเบิกจาย 

(12)  เจาหนาที่ บันทึกขอมูลในระบบ e-GP  
และสงกลุมพัสดุ ตรวจรับพัสดุในระบบ gfmis  
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการซื้อ.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

 เรื่องเดิม  
 1. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง…....................……….....…...……………... ที.่..................................... 

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ………..........….....(ชื่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..........(ชื่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...….....……….....…. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...….......…………... โดย กลุม……………...…........................…………... 
มีความประสงคจะซื้อ….....………..…... ภายในวงเงิน……………...……… บาท (……………..…...……………...……………) 

 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้ง....................................ตำแหนง...................................... 
เปนผู จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ
.......................................... โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

 

หลักการและขอกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการซื้อ................................................. โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย 
ประเภทงบรายจาย............................ คาใชจายในการดำเนินโครงการ....................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(...........................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทาง 
วัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและ 

 
ภูมิปญญา... 

(ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) แบบฟอรม 
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- 2 - 
 
 

ภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย
................................................. ชื่อโครงการ/โครงการ.................................................................... กิจกรรม
........................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน..................... บาท (.............................................) (เลือกใช) 

2. อนุมัติแตงตั้ง.............................................. ตำแหนง...................................... เปนผูจัดทำ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ตามขอเท็จจริงดังกลาวขางตน 
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการซื้อ.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

 เรื่องเดิม  
1. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง…....................….........………...……………... ที่...................................... 

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ………….....(ชื ่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..(ชื ่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...……………. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...….......…………... โดย กลุม……………...…........................…………... 
มีความประสงคจะซื้อ….....………..…... ภายในวงเงิน……………...……… บาท (……………..…...……………...……………) 
 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ............................................................. 
รายชื่อคณะกรรมการ ตามคำสั่งแตงตั้ง ดังแนบ 
 

หลักการและกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
 1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการซื้อ................................................. โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปน
ไทย ประเภทงบรายจาย.......................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ.................................................................. 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิต 1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณี 
 

และภูมิปญญา... 
  

(คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) 
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และภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย
............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ...................................................... กิจกรรม............................. 
(รหสัโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท (...........................................................................) (เลือกใช) 

 2. อนุมัติและลงนามในคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
   ที ่     /.............                       

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

สำหรับการซื้อ....................................................................................  
............................................ 

  ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะซื้อ........................................................................... 
และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้ เปนคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ.................................................................................... ดังนี ้
                     คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
  ๑. .................................................             ประธานกรรมการ 
                         ................................................            

๒. .................................................                          กรรมการ 
    ................................................. 
๓. .................................................                                                        กรรมการและเลขานุการ 
    ................................................. 

 อำนาจและหนาที่ 
         จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื ้อ.................................... โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 
 

สั่ง ณ วันที ่    ………(เดือน)……  พ.ศ….… 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับแตงตั้งผูจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ  
และผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
2.1 สงเรื่องใหผูไดรับแตงตั้งทราบและดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ

กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จ

เรียบรอยแลว ใหผู จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จัดทำรายงานผลการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
(ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดซื้อตอไป  
 
 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
2.1 สงเรื่องใหคณะกรรมการทราบ แลวประธานกรรมการฯ นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการ

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จ

เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จัดทำรายงานผลการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริม
วัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาที่) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดซื้อตอไป 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
สำหรับการซื้อ………………................…..……………………………. 

************************ 
๑. ความเปนมา......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๒. วัตถุประสงค......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๓. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
 ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 ๓.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 ๓.๓ ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 ๓.๔ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่
ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
กำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 ๓.๕ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ทิ ้งงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการ
ผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 ๓.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ๓.๗ เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุดังกลาว 
 ๓.๘ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
ในการซื้อครั้งนี ้
 ๓.๙ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคา 
ไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์ความคุมกันเชนวานั้น 
 ๓.10 .................................คุณสมบัติอ่ืน................................. (ถามี) 
๔. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ลำดับ รายการ จำนวน หนวย 
    

หมายเหตุ : 1. ลำดับ…………………………………………………… เปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ   
๒. ลำดับ……………………………………………………เปนพัสด ุท ี ่ผล ิตจากตางประเทศ เน ื ่องจาก 

................................................................................................................................................................(ถามี) 
๕. กำหนดเวลาสงมอบ   กำหนดสงมอบภายในวันที่....................................................... หรือ 
                                          กำหนดสงมอบภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ (เลือกใช) 
6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ไดรับจัดสรร  จำนวน...............................บาท (.............................................) 
8. งวดงานและการจายเงิน กำหนดจายคาพัสดุซึ ่งไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และ
คาใช จ ายทั ้งปวงแลว เมื ่อผูขายไดส งมอบพัสดุถ ูกตองครบถวนตามใบสั ่งซ ื ้อ และผู ตรวจรับพัสดุหรือ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุไวเรียบรอยแลว 
 

9. อัตรา... 
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9. อัตราคาปรับ    กรณีสงมอบเกินกำหนด คิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๒๐  

ของราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ  
10. การรับประกันความชำรุดบกพรอง ภายในระยะเวลาไมนอยกวา… ป…..เดือน นับถัดจากวันที่กรมฯ  

ไดรับมอบ โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิม 
ภายใน…….…วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงความชำรุดบกพรอง (ถามี) 

 
 
 

 

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

    ตำแหนง................................................... 
 
 
 
 

*** กรณีมีคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ*** 
 
 
 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 
การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 
1. ชื่อโครงการ ........................................................................................................................................ 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ................................................................................................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร .................................................................... บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เปนเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หนวย (ถามี) ........................................................................................ บาท 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
    5.1 ..................................................................................................................................................... 
    5.2 .....................................................................................................................................................  
    5.3 ..................................................................................................................................................... 
6. รายชื่อเจาหนาที่ผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน 
    6.1 .....................................................................................................................................................       
    6.2 .....................................................................................................................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 .....................................................................................................................................................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
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คำอธิบาย 
 

วิธีการบันทึกขอมูล  
1. ชื่อโครงการ ใหระบรุายการที่จะจัดซื้อตามที่ไดรับอนุมัติหลักการไว 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบ ุกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจำนวนเงินทีไ่ดอนุมัติหลักการ  
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันที่ไดอนุมัติรายงานขอซื้อ  
   เปนเงิน ............................... บาท ใหระบุจำนวนเงินที่เปนราคากลาง  
   ราคา/หนวย (ถามี) ............ (บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี)  
กรณีจัดซื้อหลายรายการใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ  
5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคำนวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง กฎกระทรวง ระเบียบ  
และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กำหนด เชน  
  5.1 กรณีใชราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื ่นกำหนด ใหระบุวา ตามราคา
มาตรฐานของสำนักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน............. กำหนด แลวแตกรณ ี 
  5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุชื่อบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซตที่สืบราคา 
โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากทองตลาด ตองสืบราคาใหเหมาะสมกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มี
และเมื่อสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายข้ึนไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย ใหใชราคาตำ่สุดเปนราคาอางอิง ดังนี ้  
  ตัวอยาง สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังนี ้ 
    (1) บริษัท รักดี จำกัด  
    (2) หางหุนสวนจำกัด สุจริตการคา  
    (3) www.dekdee.com  
  5.3 กรณีใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อ 
ครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่ใบสั ่งซื ้อที ่ใชอางอิงและแนบสำเนา เชน  
ตามใบสั่งซ้ือ เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. .....................  
  ตัวอยาง  
  ใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามใบสั่งซื้อ เลขที่ 1/2566 ลงวันที่  
10 มกราคม 2566  
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ………………. 

ที ่         วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
           สำหรับการซื้อ...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามหนังสือ........................... ที่............... ลงวันที่.............................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

อนุมัติใหแตงต้ัง.............................................. ตำแหนง......................................................... เปนผูจัดทำรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ.............................................. นั้น 
 

 ขอเท็จจริง 
 บัดนี้ ผูจัดทำฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

สำหรับการซื้อ...................................................................... เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ    จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................)  
                     ๓. เห็นสมควรใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก....................................................(ถามี) 
 

 หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

1. อนุมัติใหใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง (ราคาอางอิง)  
2. อนุมัติใหใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ (ถามี)  

 
 

 

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

    ตำแหนง................................................... 

(ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) 
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ……………….  

ที ่       วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
          สำหรับการซื้อ...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่ ............... ลงวันที่ ...............................อธิบดีกรมสงเสริม

วัฒนธรรม ไดแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง  
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ................................................................................................................. นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 

(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ............................................................................เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ    จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................) 
                     ๓. เห็นสมควรใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก.................................................. (ถามี) 
 

  หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

  ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

1. อนุมัติใหใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง (ราคาอางอิง)  
2. อนุมัติใหใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ (ถามี) 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง .......................................................  

(คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายงานผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง 

ที่มิใชงานกอสราง (บก.06) และหลักฐานอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 
ที่     ..………….….………….           วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง........................... ที่.................. ลงวันที่...................................... 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติใหแตงต้ัง.............................................. ตำแหนง................................................. 
เปนผู จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ
................................. นั้น 

 บัดนี้ ผูไดรับแตงตั้งฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ............................................................................ เสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ และกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  
และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ และขอ ๕ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซื้อ 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ  

จำนวน..................................................บาท (..................................................) 
                ๔. วงเงินที่จะซื้อ 

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…… จำนวน..............บาท (.................................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ตองซื้อ  
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  ๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้ง........................... ตำแหนง.......................เปนผูตรวจรับพัสดุ 
  อำนาจหนาที่ ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของใบสั่งซื้อนั้น โดยใหตรวจรับพัสดุ

ในวันที่ผูขายนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 ๙. ขออนุมัติใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก................................................................. 

.....................................................................................................................................................................(ถามี) 
 

จึงเรียนมา... 
 

(ผูตรวจรับพัสดุ) 
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- 2 - 
 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหดำเนินการซื้อ.......................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
.................................................................. กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน............................................. บาท (...............................................................................................) หรือ
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ ่น/ผลผลิตที ่ 3 แหลงเรียนรู 
ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย............................................. ชื่อโครงการ/โครงการ
................................................. กิจกรรม............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท 
(................................................................................) (เลือกใช) ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 
ที่    ……..………………….             วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง.................................. ที่.................. ลงวันที่............................. 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ..................................................................................... 
ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่........................ ลงวันที่............................................ นั้น 
 

บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ.............................................................. เสร็จเรียบรอยแลว และเพื่อใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๒๕ (๕) และ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง ที่ไมทำขอตกลง 
เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซื้อ 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ  

จำนวน..................................................บาท (..................................................) 
                ๔. วงเงินที่จะซื้อ 

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…… จำนวน..................บาท (.............................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อ 
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  ๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา  

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

๙. ขออนุมัติใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก................................................................. 
.....................................................................................................................................................................(ถามี)  
 

จึงเรียนมา… 
  

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
  ๑. อนุมัติใหดำเนินการซื้อ................................................. โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการ
เสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย  
ประเภทงบรายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ.............................................................. 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(..........................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดก 
ภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และ 
สืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร 
ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ................................................. กิจกรรม
............................................................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................................................... บาท 
(................................................................................) (เลือกใช) ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
  ๒. อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
     ที่           

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สำหรับการซื้อ.............................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

------------------------------ 
 

 ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะซื้อ............................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแตงตั ้งรายชื ่อต อไปนี ้ เป นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ
...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

๑. ........................................ ประธานกรรมการ 
.......................................  

๒. ........................................  กรรมการ 
.......................................  

๓. ........................................ กรรมการและเลขานุการ 
....................................... 

 อำนาจหนาท่ี 
 ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื ่อนไขของใบสั่งซื ้อนั้น โดยใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขาย 
นำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

สั่ง  ณ  วันที ่....................... พ.ศ. ………. 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานขอซ้ือ 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง 

ที่มิใชงานกอสราง (บก. 06) และเอกสารอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. กรณีการจัดซื้อมีเหตุผลความจำเปนท่ีไมสามารถใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศได  
ใหรายงานเพ่ือขออนุมัติใชพัสดุนำเขาสำหรับการจัดซื้อในครั้งนี ้

3. ใหพิจารณาจัดซื้อกับผูประกอบการ SMEs เปนลำดับแรกกอน 
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  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..………………….                     วันที่ 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ..................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
 

 ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง…...............…………..............……………... ที่...................................... 
ลงวันที่............................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เห็นชอบและอนุมัติใหดำเนินการซื้อ..................................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
....................................................................... กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...................................................................................................) หรือ
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิต 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ ่น/ผลผลิตที ่ 3 แหลงเรียนรู 
ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม............................................................................... (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน.......................................... บาท (................................................................................) (เลือกใช) นั้น 
 

 สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม………………………...........................……………... 
ขอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติใหสั่งซื้อ................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

ลำดับ รายการพิจารณา รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อ 
๑. ซื้อ................................................................ .................................... ................... .......................... 

รวม .......................... 
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อเปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง 

  เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา 
                 สถาบัน/สำนัก/กอง…………….……... พิจารณาแลว เห็นสมควรสั่งซื้อจากผูเสนอราคาดังกลาว 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
  ๑. อนุมัติใหสั่งซื้อ........................................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
....................................................................... กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...................................................................................................) หรือ 
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรู 

 
ทางวัฒนธรรม... 
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ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น.......................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช) 

  ๒. ลงนามในใบสั่งซ้ือ ดังแนบ 
  ๓. ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา ดังแนบ 
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ประกาศกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ซื้อ...................................... โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

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

  ตามที่กรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดมีโครงการซื้อ.......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก .................................................................................. โดยเสนอราคา เปนเงินทั้งสิ้น 
.......................................บาท (..........................................................) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง  
คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
 

ประกาศ ณ วันที ่        ....................... พ.ศ. ........... 
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ใบสั่งซื้อ 
ผูขาย  ........................................................   ใบสั่งซ้ือเลขที ่……..…./……..……..                                           
ที่อยู   ........................................................   วันที่…….…......………...………............... 
...................................................................   สวนราชการ  กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
โทรศัพท  ...................................................   ที่อยู  เลขท่ี ๑๔ ถนนเทียมรวมมิตร  
เลขประจำตัวผูเสียภาษี ...............................   แขวงหวยขวาง  เขตหวยขวาง กทม. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...........................   โทรศัพท ๐ ๒๒๔๗ ๐๐๑๓ 
ชื่อบัญชี  .....................................................  
ธนาคาร  ..................................................... 
  ตามที่ ....................................... ไดเสนอราคาไวตอกรมสงเสริมวัฒนธรรม ซึ่งไดรับราคาและตกลงซื้อ 
ตามรายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 ........................................................................... 
 

หมายเหตุ :   
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  จำนวน...............หนา 

ของพัสดุ 
2. ใบเสนอราคา  จำนวน...............หนา  
ถือเปนเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งซื้อ 
 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

การสั่งซื้อ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
๑. กำหนดสงมอบ................วนั นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซื้อ 

กำหนดสงมอบ................วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซื้อ      (เลือกใช) 
๒. ครบกำหนดสงมอบวันที่............................................................. 
๓. สถานท่ีสงมอบ ................................................................................  
๔. ระยะเวลารับประกัน.............................................................. 
๕. สงวนสิทธิคาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของ   
 ที่ยังไมไดรับมอบ 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งซื้อ   
   และรายละเอียดดังแนบ กรณีนี้ ผูขายจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
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๗. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
 ตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 
หมายเหต ุ: 
 ๑. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตามกฎหมาย 
 ๒. ใบสั่งซื้อนี้อางอิงตามเลขทีโ่ครงการ...........................................ซื้อ........................................................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………ผูสั่งซื้อ    (ลงชื่อ)…………………………….……………ผูรับใบสั่งซื้อ 
      (.......................................................)          (.....................................................) 
  ตำแหนง………................................................      ตำแหนง………................................................ 
วันที่..................................................................    วันที่.................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขท่ีโครงการ .........................        
เลขคุมสัญญา  …………………….. 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ 

 บุคคลธรรมดา ใสที่อยูตามบัตรประจำตัวประชาชน 

 นิติบุคคล ใสที่อยูตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- เอกสารเสนอราคา  

 บุคคลธรรมดา อาท ิ เช น ใบเสนอราคา สำเนาบ ัตรประชาชน สำเนาใบทะเบ ียน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) สำเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย/กระแสรายวัน 

 นิต ิบ ุคคล อาท ิ เช น ใบเสนอราคา หน ังส ือมอบอำนาจ (ถ าม ี ) สำเนาหน ังส ือร ับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม สำเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ออมทรัพย/กระแสรายวัน 

- รายงานขอซื้อและเอกสารประกอบทั้งหมด 
- ผูรับใบสั่งซื้อ ตองเปนผูมีอำนาจ ไดแก 

 บุคคลธรรมดา 

 นิติบุคคล ผูมีอำนาจคือกรรมการซึ่งลงชื่อผูกพันหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด
บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดไดตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ในกรณีที ่มอบอำนาจใหบุคคลอื ่นกระทำการแทนใหแนบหนังสือมอบอำนาจซึ ่งติด 
อากรแสตมปตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
ทั้งนี้หากผูรับมอบอำนาจเปนบุคคลธรรมดาตองเปนผูที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแลว
เทานั้น 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
 

                                                               เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
                     วันที่.................................................................. 

 
 ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง......................... ที่................... ลงวันที่................................. 

อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................. ตำแหนง........................ เปนผูตรวจรับพัสดุ 
สำหรับการซื้อ......................................................... นั้น 

 
บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบ............................................................................. 

ณ.................................................................. ตามใบสั่งซื้อ เลขที่.................... ลงวันที่........................................ 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี้ 
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 
2 
3 
4 
5 

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

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

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

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

........................................................................... 
 
เปนไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และใบเสนอราคา   

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวเมื่อวันที.่..........(วันที่ผูขายรับใบส่ังซ้ือ).......... 
และไดสงมอบแก ผูตรวจรับพัสดุ รับไวเปนการถูกตองครบถวนแลวในวันที.่....(วันที่ลงทะเบียนรับ จาก กลุมชวย)..... 

 จึงขอรายงานการตรวจรับพัสดุตออธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เพื่อโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) 
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
   

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

ตำแหนง ..................................................... 
 
 
 

  

(ผูตรวจรับพัสดุ) 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
 

                                                               เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
                     วันที่.................................................................. 

 
 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่............................. ลงวันที่................................................... 

อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ................................ นั้น 
 

บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบ............................................................................. 
ณ.................................................................. ตามใบสั่งซื้อ เลขที่.................... ลงวันที่........................................ 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 
2 
3 
4 
5 

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

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

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

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

........................................................................... 
 
เปนไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และใบเสนอราคา   

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวเมื่อวันที่...........(วันท่ีผูขายรับใบสั่งซื้อ).......... 
และไดสงมอบแก คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุรับไวเปนการถกูตองครบถวนแลวในวนัที.่.(วนัที่ลงทะเบยีนรับ จาก กลุมชวย).. 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงพรอมกันลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน และเสนอรายงานตออธิบดี
กรมสงเสร ิมว ัฒนธรรม เพื ่อโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) แหงระเบ ียบกระทรวงการคลังว าด วย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     ประธานกรรมการ                                                            
                        (…………….………..……………) 
 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     กรรมการ 
                              (…………….………..……………)          

 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................      กรรมการและเลขานุการ   
                              (…………….………..……………) 

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ………..……………….                     วันที ่
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาซื้อ……………………………………………………………………………………………………. 
เรียน อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

 

๑. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง....................... ที่.................. ลงวันที่........................................ 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติใหสั่งซื้อ................................................... จาก............................................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
......................................... กิจกรรม............................................................. (รหัสโครงการ) เปนเงินทั้งสิ้น
....................................................... บาท (...............................................................................................) หรือโดยใช
งบประมาณจากชื ่อผลผลิตที ่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2  
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย.................................................. ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช) 

๒. ใบสั่งซื้อ เลขท่ี .......................... ลงวันที่ ................................................ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
ตกลงซื้อ....................................................... จาก................................เปนเงินทั้งสิ้น ............................บาท 
(..................................................) ครบกำหนดสงมอบวันที.่.................................. 
 

 บัดนี้ .....(ผูขาย)...... ไดสงมอบ..........................................ตาม.....(เอกสารนำสง)...... เลมท่ี..................... 
เลขท่ี................... ลงวันที่ ...................................... และผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกใช) ได
ดำเนินการตรวจรับถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว ตามใบตรวจรับพัสดุ ดังแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหเบิกจายคาซื้อ............................................
โดยเบิกจายจากงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก 
คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
................................................... กิจกรรม........................................................................................... (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน................................... บาท (..................................................................................................................) 
หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ ่น/ผลผลิตที ่ 3 แหลงเรียนรู 
ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (............................................................) (เลือกใช) ใหแก.... (ผูขาย)....  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การขออนุมัติเบิกจาย 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ใบตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- เอกสารนำสง อาทิเชน ใบสงของ ใบสงสินคา ใบสงมอบงาน หนังสือสงมอบ ใบแจงหนี ้
- ขอมูลสาระสำคัญของสัญญาและหลักฐานประกาศบนเว็บไซตกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

- ใบสั่งซ้ือ และเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งซื้อ (ทำ PO ในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- รายงานขอซื้อ 

- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 

- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการจาง.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

 เรื่องเดิม  
 1. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง…....................…...………...……………... ที่........................................... 

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ……..........…….....(ชื่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..........(ชื่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...….....….....………. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม……………...…...............................…………... 
มีความประสงคจะจาง……………...…………….. ภายในวงเงิน……………. บาท (……………...……………...……………...) 
 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้ง.........................................ตำแหนง................................. 
เปนผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง............................................. 
โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

หลักการและขอกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการจาง……………...……………………...…... โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย 
ประเภทงบรายจาย............................ คาใชจายในการดำเนินโครงการ....................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญา 

 
ทางวัฒนธรรม... 

(ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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- 2 - 
 
 

ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ.................................................................................... 
กิจกรรม............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท (.................................) (เลือกใช) 

2. อนุมัตแิตงตั้ง.................................................. ตำแหนง........................................... เปนผูจัดทำ
รางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ตามขอเท็จจริงดังกลาวขางตน 
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการจาง.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

 เรื่องเดิม  
 1. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง…....................…………........……………... ที่......................................... 

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ……..........…….....(ชื่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..........(ชื่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...….....….....………. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม……………...…...............................…………... 
มีความประสงคจะจาง……………...…………….. ภายในวงเงิน……………. บาท (……………...……………...……………...) 
 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง................................................................................. รายชื่อคณะกรรมการ 
ตามคำสั่งแตงตั้ง ดังแนบ 
 

หลักการและขอกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
 1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการจาง.............................................. โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย 
ประเภทงบรายจาย............................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ.................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญา 

 
ทางวัฒนธรรม... 

  

(คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย.................................................. ชื่อโครงการ/โครงการ.............................................................................. 
กจิกรรม........................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน..................... บาท (.............................................) (เลือกใช) 

2. อนุมัติและลงนามในคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนด 
ราคากลาง (ราคาอางอิง) ดังแนบ 
  



39 
 

 
คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
   ที ่     /.............                       

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  
สำหรับการจาง....................................................................................  

............................................ 
  ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะจาง...................................................................... 
และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้ เปนคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
สำหรับการจาง.................................................................................... ดังนี ้
                       คณะกรรมการกำหนดรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  
  ๑. .................................................             ประธานกรรมการ 
                         ................................................            

๒. .................................................                          กรรมการ 
    ................................................. 
๓. .................................................                                                        กรรมการและเลขานุการ 
    ................................................. 

 อำนาจและหนาที่ 
         จัดทำรางขอบเขตของงาน รวมทั ้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และ 
กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

สั่ง ณ วันที ่    ………(เดือน)……  พ.ศ….… 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การแตงตั้งผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
๑. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
2.1 สงเรื ่องใหผูไดรับแตงตั้งทราบและดำเนินการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง  

(ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จเรียบรอยแลว  

ใหผูจัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำรายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  
โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาที่) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดจางตอไป 

 
 

 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 

1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้
- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดงัตอไปนี ้
2.1 สงเรื่องใหคณะกรรมการทราบ แลวประธานกรรมการฯ นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการ

จัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จเรียบรอยแลว  

ใหคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำรายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาที่) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดจางตอไป  
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ขอบเขตของงาน 
สำหรับการจาง………………................…..……………………………. 

************************ 
๑. ความเปนมา......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๒. วัตถุประสงค......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๓. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
 3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 3.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 3.๓ ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 3.๔ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่
ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
กำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 3.๕ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ทิ ้งงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการ
ผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 3.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.๗ เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางดังกลาว 
 3.๘ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
ในการจางครั้งนี ้
 3.๙ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคา 
ไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์ความคุมกันเชนวานั้น 
 3.10 .................................คุณสมบัติอ่ืน................................. (ถามี) 
4. ขอบเขตของงาน 
 ………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………
…………………………..................……………………………..……………………….................……………………………….. 
หมายเหตุ :  ใชพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑที่จะใชในงานจางเปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  

โดยตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุที่จะใชในงานจางท้ังหมดตามใบสั่งจาง 
5. กำหนดเวลาสงมอบ  กำหนดสงมอบภายในวันที่....................................................... หรือ 

กำหนดสงมอบภายใน.............วันหรือวันทำการ  
นับถัดจากวันทีผู่รับจางไดรับใบสั่งจาง (เลือกใช) 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ไดรับจัดสรร  จำนวน...............................บาท (.............................................) 
8. งวดงานและการจายเงิน กำหนดจายคาจ างซ ึ ่งได รวมภาษีม ูลค าเพิ ่ม ตลอดจนภาษีอากรอื ่น ๆ  
และคาใชจายทั้งปวงแลว เมื่อผูรับจางไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตามใบสั่งจาง และผูตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับไวเรียบรอยแลว 
 

9. อัตรา... 
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9. อัตราคาปรับ     กรณีสงมอบเกินกำหนด คิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของราคางานจาง 
แตจะตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 

กรณีที่ผู รับจางนำงานที่รับจางไปจางชวงใหผู อื ่นทำอีกทอดหนึ่งโดยไมไดรับอนุญาตจาก 
กรมสงเสริมวัฒนธรรม จะกำหนดคาปรับสำหรับการฝาฝนดังกลาวเปนจำนวนรอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของ 
งานจางชวงนั้น 
10. การรับประกันความชำรุดบกพรอง ภายในระยะเวลาไมนอยกวา…… ป…...เดือน นับถัดจากวันที่กรมฯ 

ไดรับมอบงาน โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน…….…วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจง 
ความชำรุดบกพรอง (ถามี) 

 
 

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

    ตำแหนง................................................... 
 
 
 

*** กรณีมีคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน*** 
 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 
การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 
1. ชื่อโครงการ ........................................................................................................................................ 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ................................................................................................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร .................................................................... บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เปนเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หนวย (ถามี) ........................................................................................ บาท 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
    5.1 ..................................................................................................................................................... 
    5.2 .....................................................................................................................................................  
    5.3 ..................................................................................................................................................... 
6. รายชื่อเจาหนาท่ีผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน 
    6.1 .....................................................................................................................................................       
    6.2 .....................................................................................................................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 .....................................................................................................................................................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

วิธีการบันทึกขอมูล  
1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อรายการที่จะจัดจางตามท่ีไดรับอนุมัติหลักการไว 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจำนวนเงินทีไ่ดอนุมัติหลักการ  
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันที่ไดอนุมัติรายงานขอจาง  
   เปนเงิน ............................... บาท ใหระบุจำนวนเงินที่เปนราคากลาง  
   ราคา/หนวย (ถามี) ............ (บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี)  
กรณีจัดจางท่ีมิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี)  
หมายเหตุ  
  1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดำเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ใหแนบ 
ขอบเขตดำเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ในประกาศนี ้ด วย และหากขอบเขตดำเนินงาน (TOR:  
Terms of Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR โดยมิตอง กรอกราคาแตละ
รายการหรือแตละหนวยก็ได  
  2. กรณีกำหนดจำนวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้  
เปนเงินตราตางประเทศก็ได  
  3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดำเนินงาน TOR  
(Terms of Reference) เชน การจางใหจัดทำกิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแตละรายการ  
ตามขอบเขตการดำเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปนี ้ 
   (1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง  
   (2) งานสถานท่ีพรอมการตกแตงสถานที ่ 
   (3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอรดนิทรรศการ  
   (4) งานประชาสัมพันธ  
   (5) งานอภิปรายเสวนา  
   (6) งานบันทึกภาพและเสียง 
   (7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม  
   (8) คาอาหารวางและเครื ่องดื ่ม (รวมภาษีมูลคาเพิ ่มแลวตองไมเกินระเบียบการจัดงานฯ)  
เปนตน ทั้งนี้ จะมีรายการคาใชจายใดบางนั้นขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค ของ
การดำเน ินการดังกล าว อย างไรก็ตามใหหนวยงานของร ัฐกำหนดคาใช จ ายตามรายการที ่กำหนดไว   
ในขอบเขตการดำเนินงาน (TOR : Terms of Reference)  
  4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ควรแยก คาใชจาย
ในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน  
 

5. แหลงท่ีมา... 
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5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคำนวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง กฎกระทรวง ระเบียบ  
และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กำหนด เชน  
  5.1 กรณีใชราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื ่นกำหนด ใหระบุวา ตามราคา
มาตรฐานของสำนักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน............. กำหนด แลวแตกรณ ี 
  5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุชื ่อบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซต 
ที ่ส ืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที ่ไปสืบมา ทั ้งนี ้ การสืบราคาจากทองตลาด ตองสืบราคา 
ใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจาง โดยสืบราคา ไมนอยกวา  
3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มีและเมื ่อสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณี 
นอยกวา 3 ราย ใหใชราคาตำ่สุดเปนราคาอางอิง ดังนี ้  
  ตัวอยาง สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังนี ้ 
    (1) บริษัท รักดี จำากัด  
    (2) หางหุนสวนจำกัด สุจริตการคา  
    (3) www.dekdee.com  
  5.3 กรณีใชราคาที่เคยจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่เคยจาง 
ครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่ใบสั ่งจางที ่ใชอางอิงและแนบสำเนา เชน  
ตามใบสั่งจาง เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. .....................  
  ตัวอยาง  
  ใช ราคาที ่เคยจางครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามใบสั ่งจาง เลขที ่ 1/2566  
ลงวันที่ 10 มกราคม 2566  
หมายเหตุ  
  การระบุแหลงที่มาตามขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการใหระบุ
แหลงท่ีมาทุกรายการ    
6. รายชื่อผูรับผิดชอบกำหนดราคากลาง ใหระบุรายชื่อผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง  
(ราคาอางอิง) หรือคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ………………. 

ที ่         วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
          สำหรับการจาง...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามหนังสือ.......................... ที่........................ ลงวันที่...................................... อธิบดีกรมสงเสริม

วัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................. ตำแหนง........................ เปนผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง...................................................................... นั้น 
 

 ขอเท็จจริง 
 บัดนี้ ผู จัดทำฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับ 

การจาง...................................................................... เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รางขอบเขตของงาน                                         จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................) 
 

 หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหใชรางขอบเขตของงาน และ 
ราคากลาง (ราคาอางอิง)  

 
 

 
 

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

ตำแหนง................................................... 
 
 

(ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ……………….  

ที ่       วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
          สำหรับการจาง...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่ ................. ลงวันที่ ...............................อธิบดีกรมสงเสริม

วัฒนธรรม ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง
................................................................................................................. นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
 บัดนี ้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

สำหรับการจาง..................................................................................................เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รางขอบเขตของงาน                                                  จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................) 
 

  หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
 

  ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหใชรางขอบเขตของงาน และ 

ราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 

(คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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คำอธิบาย 

 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน 

และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 

 เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี้ 
- รางขอบเขตของงาน 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง 

ที่มิใชงานกอสราง (บก.06) และหลักฐานอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่    ..………….….………….           วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอจาง.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง.............. ที่............... ลงวันที่................................. อธิบดีกรม
สงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................................. ตำแหนง............................................... เปนผูจัดทำ
รางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง............................................... นั้น 
 

 บัดนี้ ผูไดรับแตงตั้งฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการ 
จาง................................................................ เสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้ง 
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ และขอ ๕ จึงขอรายงานขอจาง ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนที่ตองจาง 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจาง  

จำนวน..................................................บาท (..................................................) 
                ๔. วงเงินที่จะจาง 

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…..… จำนวน..............บาท (...............................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะจางและเหตุผลที่ตองจาง  
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  ๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้ง........................... ตำแหนง.......................เปนผูตรวจรับพัสดุ 
  อำนาจหนาที่ ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของใบสั่งจางนั้น โดยใหตรวจรับพัสดุ

ในวันที่ผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
จึงเรียนมา… 

  

(ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหดำเนินการจาง........................  
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
.................................................................. กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...................................................................................................) หรือ
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื ่อโครงการ/โครงการ
................................................. กิจกรรม............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท 
(................................................................................) (เลือกใช) ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..………………….             วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอจาง.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง.................................. ที่.................. ลงวันที่............................ 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง............................................ ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
ที่......................... ลงวันที่............................................ นั้น 
 

บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการ 
จาง.............................................................. เสร็จเรียบรอยแลว และเพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนที่ตองจาง 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจาง  

จำนวน..................................................บาท (..................................................) 
                ๔. วงเงินที่จะจาง 

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…… จำนวน..................บาท (.............................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะจางและเหตุผลที่ตองจาง 
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  ๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา  

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 
จึงเรียนมา... 

 
  

(คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน) 



52 
 

- 2 - 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
  ๑. อนุมัติใหดำเนินการจาง................................................. โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการ
เสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย  
ประเภทงบรายจาย............................ คาใชจายในการดำเนนิโครงการ....................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที ่1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ..................................................................... กิจกรรม
............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน............................... บาท (..................................................) (เลือกใช) 
ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
  ๒. อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
     ที่           

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สำหรับการจาง.............................................................. โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

------------------------------ 
 

 ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะจาง...........................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุสำหรับการจาง........................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

๑. ........................................ ประธานกรรมการ 
.......................................  

๒. ........................................  กรรมการ 
.......................................  

๓. ........................................ กรรมการและเลขานุการ 
....................................... 

 อำนาจหนาท่ี 
 ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื ่อนไขของใบสั ่งจางนั ้น โดยใหตรวจรับพัสดุในวันที่ 
ผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

สั่ง  ณ  วันที่ ....................... พ.ศ. ………. 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานขอจาง 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ขอบเขตของงาน 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง  

(บก. 06) และเอกสารอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. ใหพิจารณาจัดจางกับผูประกอบการ SMEs เปนลำดับแรกกอน 
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  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..………………….                     วันที่ 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งจาง..................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
 

 ตามหนังสือ....................... ที่........... ลงวันที่............................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
เห็นชอบและอนุมัติใหดำเนินการจาง......................... โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณ
ความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย
..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ....................................................................... กิจกรรม
................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที ่1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ..................................................................... กิจกรรม
............................................................................... (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน..................................... บาท 
(.....................................................................................) (เลือกใช) นั้น 
 

 สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม…………........……………...................……………... 
ขอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติใหสั่งซื้อ................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

ลำดับ รายการพิจารณา รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงจาง 
๑. จาง.............................................................. .................................... ................... .......................... 

รวม .......................... 
* ราคาที่เสนอ และราคาท่ีตกลงจางเปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง 

  เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา 
                 สถาบัน/สำนัก/กอง…………….……... พิจารณาแลว เห็นสมควรสั่งจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
 ๑. อนุมัติใหสั่งจาง.......................................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จาก.................................................. โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/
โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย........................................................ 
คาใชจายในการดำเนินโครงการ......................................... กิจกรรม............................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...........................................................................) หรือโดยใช 
 

งบประมาณ... 
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งบประมาณจากชื ่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2  
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย.................................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช) 

๒. ลงนามในใบสั่งจาง ดังแนบ 
  ๓. ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา ดังแนบ 
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ประกาศกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา จาง...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

---------------------------------------------- 
 

  ตามที่กรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดมีโครงการจาง....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก .................................................................................. โดยเสนอราคาเปนเงินทั้งสิ้น 
.......................................บาท (...........................................) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง คาจดทะเบียน 
และคาใชจายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
 

ประกาศ ณ วันที ่        ....................... พ.ศ. ........... 
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ใบสั่งจาง 
ผูรับจาง ........................................................         ใบสั่งจางเลขท่ี....................................... 
ที่อยู .............................................................   วันที่........................................................ 
......................................................................   สวนราชการ  กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
โทรศัพท  ......................................................                    ที่อยู  เลขที่ ๑๔ ถนนเทียมรวมมิตร 
หมายเลขประจำตัวผูเสียภาษี  ........................   เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ...........................   โทรศัพท  ๐ ๒๒๔๗ ๐๐๑๓ ตอ ………… 
ชื่อบัญชี    ..................................................... 
ธนาคาร    ..................................................... 
 

 ตามที.่...................ไดเสนอราคาไวตอ กรมสงเสริมวัฒนธรรม ซึ่งไดรับราคาและตกลงจาง ตามรายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

  

จาง........................................................................... 
หมายเหตุ :  1. ขอบเขตของงาน  จำนวน...............หนา 
 2. ใบเสนอราคา  จำนวน...............หนา  
 ถือเปนเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจาง 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

การสั่งจาง อยูภายใตเงื่อนไขตอไปนี้ 
๑. กำหนดสงมอบ................วนั นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งจาง 

กำหนดสงมอบ................วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งจาง       (เลอืกใช) 
๒. ครบกำหนดสงมอบวันที่ ............................................................ 
๓. สถานทีส่งมอบ ......................................................................... 
๔. ระยะเวลารับประกัน ……………………………………………………………… 
๕. สงวนสิทธิคาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.10  

ของราคางานจาง แตจะตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งจาง   
   และรายละเอียดดังแนบ กรณีนี้ ผูรับจางจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 
 

๗. ผูรับจาง... 
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๗. ผูรับจางตองไมเอางานทั้งหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแตการจางชวงงาน 
 แตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวงงานแตบางสวน 
 ดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามใบสั่งนี้ และผูรับจางจะยังคง 
 ตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้น 
 ทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชำระคาปรับ 
 ใหแกผูวาจางเปนจำนวนเงินในอัตรารอยละ ๑๐ ของวงเงินของงานที่จางชวงตามใบสั่งจาง ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ 
 ผูวาจางในการบอกเลิกใบสั่งจาง 
๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
 ตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 
หมายเหต ุ: 
 ๑. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตามกฎหมาย 
 ๒. ใบสั่งจางนี้อางอิงตามเลขที่โครงการ...................................................จาง.......................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………ผูสั่งจาง    (ลงชื่อ)…………………………….……………ผูรับใบสั่งจาง 
      (.......................................................)          (.....................................................) 
  ตำแหนง………................................................      ตำแหนง………................................................ 
วันที่..................................................................    วันที่.................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขท่ีโครงการ.........................  
เลขคุมสัญญา .........................  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- ใบสั่งจาง 

 บุคคลธรรมดา ใสที่อยูตามบัตรประจำตัวประชาชน 

 นิติบุคคล ใสที่อยูตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- เอกสารเสนอราคา  

 บุคคลธรรมดา อาท ิ เช น ใบเสนอราคา สำเนาบ ัตรประชาชน สำเนาใบทะเบ ียน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) สำเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยหรือกระแสรายวัน 

 นิติบ ุคคล อาทิเช น ใบเสนอราคา หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) สำเนาหนังสือร ับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ ่ม สำเนาหนาบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารออมทรัพย/กระแสรายวัน 

- รายงานขอจางและเอกสารประกอบทั้งหมด 
- ผูรับใบสั่งจาง ตองเปนผูมีอำนาจ ไดแก 

 บุคคลธรรมดา 

 นิติบุคคล ผูมีอำนาจคือกรรมการซึ่งลงชื่อผูกพันหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด
บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดไดตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ในกรณีที ่มอบอำนาจใหบุคคลอื ่นกระทำการแทนใหแนบหนังสือมอบอำนาจซึ ่งติด 
อากรแสตมปตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
ทั้งนี้หากผูรับมอบอำนาจเปนบุคคลธรรมดาตองเปนผูที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแลว
เทานั้น 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
                เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 

 

               วันที่………………………….………..… 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง......................... ที่................... ลงวันที่................................. 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................. ตำแหนง........................ เปนผูตรวจรับพัสดุ 
สำหรับการจาง......................................................... นั้น 

 

บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบงานจาง................................................................... 
ณ..................................................................... ตามใบสั่งจาง เลขที่........................ ลงวันที.่....................................... 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 จาง........................................................................... 
 
เปนไปตามขอบเขตของงาน และใบเสนอราคา 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวเมื่อวันที.่........(วันที่ผูรับจางรับใบสั่งจาง)........ 
และไดสงมอบแก ผูตรวจรับพัสดุ รับไวเปนการถูกตองครบถวนแลวในวันที.่....(วันที่ลงทะเบยีนรับ จาก กลุมชวย)..... 

 จึงขอรายงานการตรวจรับพัสดตุออธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) 
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

 (ลงชื่อ).......................................................ผูตรวจรับพัสด ุ
                            (.....................................................) 
                           ตำแหนง ..................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(ผูตรวจรับพัสดุ) 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
                                                               เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 

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

 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่............................. ลงวันที่................................................... 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการจาง................................ นั้น 

 

บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบงานจาง................................................................... 
ณ..................................................................... ตามใบสั่งจาง เลขที่........................ ลงวันที.่....................................... 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 จาง........................................................................... 
 

เปนไปตามขอบเขตของงาน และใบเสนอราคา 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวเมื่อวันที่................(วันที่ผูรับจางรับใบสั่งจาง)............... 
และไดสงมอบแก คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุรับไวเปนการถกูตองครบถวนแลวในวนัที.่.(วันทีล่งทะเบยีนรับ จาก กลุมชวย).. 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงพรอมกันลงลายมือชื ่อไวเปนหลักฐาน และเสนอรายงานตอ 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เพื ่อโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     ประธานกรรมการ                                                              
                        (…………….………..……………) 
 
 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     กรรมการ 
                              (…………….………..……………)  
 
         
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................      กรรมการและเลขานุการ   
                              (…………….………..……………) 
 
 
 
 
 
 

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ………..……………….                     วันที ่
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาจาง……………………………………………………………………………………………………. 
เรียน อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

๑. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง................................. ที่.................. ลงวันที่.............................. 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติใหสั่งจาง........................................................ จาก............................................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
......................................... กิจกรรม............................................................. (รหัสโครงการ) เปนเงินทั้งสิ้น
....................................................... บาท (...............................................................................................) หรือโดยใช
งบประมาณจากชื ่อผลผลิตที ่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2  
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย................................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช)  

๒. ใบสั่งจาง เลขท่ี ....................... ลงวันที่ ....................................... กรมสงเสริมวัฒนธรรม ตกลง
จาง................................................................. จาก....................................... เปนเงินท้ังสิ้น.................................บาท 
(..................................................) ครบกำหนดสงมอบวันที.่.................................. 
 

 บัดนี้ .....(ผูรับจาง)...... ไดสงมอบ.....................................ตาม.....(เอกสารนำสง)...... เลมที่............ 
เลขท่ี........................... ลงวันที่...................................... และผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกใช) 
ไดดำเนินการตรวจรับถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว ตามใบตรวจรับพัสด ุดังแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหเบิกจายคาจาง...............................
เปนเงินท้ังสิ้น..................บาท (...........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสราง
ภาพลักษณความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบ 
รายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ................................................................. กิจกรรม
............................................................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน....................................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ.......................................................................... กิจกรรม
............................................................................... (รหัสโครงการ) เปนเงินทั้งสิ้น..................................... บาท 
(.....................................................................................) (เลือกใช) ใหแก.... (ผูรับจาง)....  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การขออนุมัติเบิกจาย 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ใบตรวจรับพัสด ุ(ตรวจรับในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- เอกสารนำสง อาทิเชน ใบสงของ ใบสงสินคา ใบสงมอบงาน หนังสือสงมอบ ใบแจงหนี ้
- ขอมูลสาระสำคัญของสัญญาและหลักฐานประกาศบนเว็บไซตกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

- ใบสั่งจาง และเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจาง (ทำ PO ในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- รายงานขอจาง 

- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 

- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
 
 
 
 
 
 

 


