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คูมือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
(กรณีมอบอำนาจใหเลขานุการกรม ผูอำนวยการสถาบัน ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก) 

 
 ดวย อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม มอบหมายและมอบอำนาจใหขาราชการรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ 
และสั่งและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ดังตอไปนี้ ขอ 4. ใหเลขานุการกรม ผูอำนวยการ
สถาบัน ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก รับผิดชอบปฏิบัติราชการแทน ดังนี้ ขอ 4.1 อนุมัติและสั่งการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง การทำสัญญาและบริหารสัญญา การบริหารพัสดุ รวมทั้งดำเนินการอื่นทั้งปวงที่เปน
อำนาจของอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และอนุบัญญัติที่เกี่ยวของ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอกอนการดำเนินการดังกลาว ซึ่งไดรับอนุมัติ
หลักการจากอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรมแลว ภายในวงเงินไมเกิน 200,000.00 บาท (สองแสนบาทถวน) 
รายละเอียดปรากฏตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่ 5/2566 ลงวันที่ 6 มกราคม 2566   
 

นิยาม 
 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรพัยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

“งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง 
ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ปรึกษา 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

“งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด และ
การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือ
สิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคา
ของงานกอสรางนั้น 

“อาคาร” หมายความวา สิ ่งปลูกสรางถาวรที ่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที ่ทำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งกอสรางอื่น ๆ  
ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  
การระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ ซึ่งดำเนินการ 
ในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 

“งานจางท่ีปรึกษา”... 
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“งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคำปรึกษา
หรือแนะนำแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนที่อยูในภารกิจของรัฐ
หรือของหนวยงานของรัฐ 

“งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหนายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นขอเสนอไว
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี ้

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคาตามมาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกำหนด 
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) 

ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ
เปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) 
หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาต
จากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่ง
หนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม 
หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถิ่นมีอำนาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคการตามรัฐธรรมนูญ  
หนวยธุรการของศาส มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ
ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรอืการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี ้
(1) ราชการสวนราชการ หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนนิติบุคคล 
(2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 
(3) ราชการ... 
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 (3) ราชการสวนทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกนายกเทศมนตรี นายกองคการ
บริหารสวนตำบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ
เทียบเทา 
 (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอำนวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (5) องคการมหาชน หมายถึง ผูอำนวยการ หรือผูดำรงตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (6) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงานผูตรวจการแผนดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการปกปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผู วาการตรวจเงินแผนดิน เลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาต ิ
 (7) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
 (8) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนักงานศาลปกครอง 
เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมมนูญ 
 (9) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบด ี
 (10) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
เลขาธิการสภาสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 (11) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดำรงตำแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 (12) หนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง
หนวยงานนั้น 
 “หัวหนาเจาหนาที”่ หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
หรือการบริการพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“ผูมีผลประโยชนรวมกัน” หมายความวา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอ
ในการจัดซื้อจัดจางตอหนวยงานของรัฐใด เปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวขางตน ไดแก  
การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสัมพันธกันในลักษณะ ดังตอไปนี ้

(1) มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือ 
ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอำนาจหรือสามารถใชอำนาจ
ในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่น
ขอเสนอตอหนวยงานของรัฐในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปนหุนสวนไมจำกัด 
ความรับผิดชอบในหางหุนสวนจำกัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด เปนหุนสวน 
ในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 
อีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

คำวา “ผูถือหุนรายใหญ” ใหหมายความวา ผูถือหุนซึ่งถือหุนเกินกวารอยละยี่สิบหาในกิจการนั้นหรือ 
ในอัตราอ่ืนตามที่ผูรักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกำหนดสำหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 
 

(3) มีความ... 
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(3) มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง (1) และ (2) โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร หรือผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง เปนหุนสวน 
ในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดอีกรายหนึ่ง
หรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

การดำรงตำแหนง การเปนหุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ
ของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ใหถือวาเปนการดำรงตำแหนง การเปนหุนสวนหรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว 

ในกรณีบุคคลใดใชชื่อบุคคลอื่นเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูเปนหุนสวน 
หรือผูถือหุนโดยที่ตนเองเปนผูใชอำนาจในการบริหารที่แทจริง หรือเปนหุนสวน หรือบริษัทจำกัด หรือบริษัท
มหาชนจำกัด แลวแตกรณี และหางหุนสวน หรือบริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัดที่เกี่ยวของไดเขาเสนอราคา
หรือเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูยื่นขอเสนอนั้นมีความสัมพันธกันตาม (1) (2) 
หรือ (3) แลวแตกรณ ี

“การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม” หมายความวา การที่ผูยื่นขอเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย 
กระทำการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวาง หรือเปนอุปสรรค หรือไมเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม 
ในการเสอนราคาหรือยื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ ไมวาจะกระทำโดยการสมยอมกัน หรือโดยการให ขอให 
หรือรับวาจะให เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด หรือใชกำลังประทุษราย หรือขมขู
วาจะใชกำลังประทุษราย หรือแสดงเอกสารอันเปนเท็จ หรือสอวากระทำการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา  
ทั ้งนี ้ โดยมีวัตถุประสงคที ่จะแสวงหาประโยชนในระหวางผู ยื ่นขอเสนอดวยกัน หรือเพื ่อใหประโยชนแก 
ผูยื่นขอเสนอรายหนึ่งรายใดเปนผูมีสิทธิทำสัญญากับหนวยงานของรัฐนั้น หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแขงขันอยาง 
เปนธรรม หรือเพ่ือใหเกิดความไดเปรียบหนวยงานของรัฐโดยมิใชเปนไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
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กระบวนการซื้อจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 56 (2) วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป  
และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจางครัง้หนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1)  แตงต้ัง คกก. หรือผูจัดทำรางขอบเขต
ของงานหรือละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(2) คกก. หรือผูจัดทำฯ รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและราคากลาง (ราคาอางอิง) 

แลวรายงานผล ผานหัวหนาเจาหนาที่  

(4)  เจาหนาที่  
พิจารณาจัดซื้อจัดจาง 

กับผูประกอบการ SMEs ในพื้นที ่

(5)  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
พรอมลงนามใบสั่งซื้อสั่งจาง  

และลงนามประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 

(8)  นำประกาศผูชนะการเสนอราคา 
เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

และของกรมสงเสริมวัฒนธรรม แลวออกเลขใบสั่งซื้อสั่งจาง 

(9)  เจาหนาที่ เชิญผูชนะการเสนอราคา 
มารับใบสั่งซื้อสั่งจาง* ณ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 

*ใบสั่งจางติดอากรแสตมป 1,000 บาท ตอ 1 บาท 

(10)  ผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุมาสง  
ใหตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ซึ่งกำหนดไวในใบสั่งซื้อสั่งจาง 

โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

(11)  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรือผูตรวจรับพัสดุ  
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ 
มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ 

วงเงินเล็กนอยไมกิน 100,000.00 บาท 
จะแตงต้ังบุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

(3)   
รายงานขอซื้อขอจาง 

วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(แนบคำสั่ง) 
 

(13)   
เจาหนาที่จัดทำเอกสารเบิกจาย 

(12)  เจาหนาที่ บันทึกขอมูลในระบบ e-GP  
และสงกลุมพัสดุ ตรวจรับพัสดุในระบบ gfmis  
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการซื้อ.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

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

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ………..........….....(ชื่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..........(ชื่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...….....……….....…. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...….......…………... โดย กลุม……………...…........................…………... 
มีความประสงคจะซื้อ….....………..…... ภายในวงเงิน……………...……… บาท (……………..…...……………...……………) 

 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้ง....................................ตำแหนง...................................... 
เปนผู จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ
.......................................... โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

 

หลักการและขอกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการซื้อ................................................. โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย 
ประเภทงบรายจาย............................ คาใชจายในการดำเนินโครงการ....................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(...........................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทาง 
วัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและ 

 
ภูมิปญญา... 

(ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) แบบฟอรม 
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- 2 - 
 
 

ภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย
................................................. ชื่อโครงการ/โครงการ.................................................................... กิจกรรม
........................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน..................... บาท (.............................................) (เลือกใช) 

2. อนุมัติแตงตั้ง.............................................. ตำแหนง...................................... เปนผูจัดทำ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ตามขอเท็จจริงดังกลาวขางตน 
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการซื้อ.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

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

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ………….....(ชื ่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..(ชื ่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...……………. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...….......…………... โดย กลุม……………...…........................…………... 
มีความประสงคจะซื้อ….....………..…... ภายในวงเงิน……………...……… บาท (……………..…...……………...……………) 
 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ............................................................. 
รายชื่อคณะกรรมการ ตามคำสั่งแตงตั้ง ดังแนบ 
 

หลักการและกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
 1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการซื้อ................................................. โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปน
ไทย ประเภทงบรายจาย.......................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ.................................................................. 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิต 1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณี 
 

และภูมิปญญา... 
  

(คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) 
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 - 2 - 
 
 

และภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย
............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ...................................................... กิจกรรม............................. 
(รหสัโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท (...........................................................................) (เลือกใช) 

 2. อนุมัติและลงนามในคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
   ที ่     /.............                       

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

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

  ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะซื้อ........................................................................... 
และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้ เปนคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ.................................................................................... ดังนี ้
                     คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
  ๑. .................................................             ประธานกรรมการ 
                         ................................................            

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

 อำนาจและหนาที่ 
         จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื ้อ.................................... โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 
 

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

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับแตงตั้งผูจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ  
และผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
2.1 สงเรื่องใหผูไดรับแตงตั้งทราบและดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ

กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จ

เรียบรอยแลว ใหผู จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จัดทำรายงานผลการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
(ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดซื้อตอไป  
 
 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
2.1 สงเรื่องใหคณะกรรมการทราบ แลวประธานกรรมการฯ นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการ

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จ

เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จัดทำรายงานผลการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริม
วัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาที่) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดซื้อตอไป 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
สำหรับการซื้อ………………................…..……………………………. 

************************ 
๑. ความเปนมา......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๒. วัตถุประสงค......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๓. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
 ๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 ๓.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 ๓.๓ ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 ๓.๔ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่
ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
กำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 ๓.๕ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ทิ ้งงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการ
ผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 ๓.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ๓.๗ เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุดังกลาว 
 ๓.๘ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
ในการซื้อครั้งนี ้
 ๓.๙ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคา 
ไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์ความคุมกันเชนวานั้น 
 ๓.10 .................................คุณสมบัติอ่ืน................................. (ถามี) 
๔. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ลำดับ รายการ จำนวน หนวย 
    

หมายเหตุ : 1. ลำดับ…………………………………………………… เปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ   
๒. ลำดับ……………………………………………………เปนพัสด ุท ี ่ผล ิตจากตางประเทศ เน ื ่องจาก 

................................................................................................................................................................(ถามี) 
๕. กำหนดเวลาสงมอบ   กำหนดสงมอบภายในวันที่....................................................... หรือ 
                                          กำหนดสงมอบภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ (เลือกใช) 
6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ไดรับจัดสรร  จำนวน...............................บาท (.............................................) 
8. งวดงานและการจายเงิน กำหนดจายคาพัสดุซึ ่งไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และ
คาใช จ ายทั ้งปวงแลว เมื ่อผูขายไดส งมอบพัสดุถ ูกตองครบถวนตามใบสั ่งซ ื ้อ และผู ตรวจรับพัสดุหรือ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุไวเรียบรอยแลว 
 

9. อัตรา... 
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9. อัตราคาปรับ    กรณีสงมอบเกินกำหนด คิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๒๐  

ของราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ  
10. การรับประกันความชำรุดบกพรอง ภายในระยะเวลาไมนอยกวา… ป…..เดือน นับถัดจากวันที่กรมฯ  

ไดรับมอบ โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิม 
ภายใน…….…วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงความชำรุดบกพรอง (ถามี) 

 
 
 

 

ลงชื่อ......................................................ผูจัดทำรายละเอียดฯ 
                          (................................................)    

    ตำแหนง................................................... 
 
 
 
 

*** กรณีมีคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ*** 
 
 
 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 
การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 
1. ชื่อโครงการ ........................................................................................................................................ 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ................................................................................................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร .................................................................... บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เปนเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หนวย (ถามี) ........................................................................................ บาท 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
    5.1 ..................................................................................................................................................... 
    5.2 .....................................................................................................................................................  
    5.3 ..................................................................................................................................................... 
6. รายชื่อเจาหนาที่ผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน 
    6.1 .....................................................................................................................................................       
    6.2 .....................................................................................................................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 .....................................................................................................................................................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
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คำอธิบาย 
 

วิธีการบันทึกขอมูล  
1. ชื่อโครงการ ใหระบรุายการที่จะจัดซื้อตามที่ไดรับอนุมัติหลักการไว 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบ ุกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจำนวนเงินทีไ่ดอนุมัติหลักการ  
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันที่ไดอนุมัติรายงานขอซื้อ  
   เปนเงิน ............................... บาท ใหระบุจำนวนเงินที่เปนราคากลาง  
   ราคา/หนวย (ถามี) ............ (บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี)  
กรณีจัดซื้อหลายรายการใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ  
5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคำนวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง กฎกระทรวง ระเบียบ  
และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กำหนด เชน  
  5.1 กรณีใชราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื ่นกำหนด ใหระบุวา ตามราคา
มาตรฐานของสำนักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน............. กำหนด แลวแตกรณ ี 
  5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุชื่อบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซตที่สืบราคา 
โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากทองตลาด ตองสืบราคาใหเหมาะสมกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มี
และเมื่อสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายข้ึนไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย ใหใชราคาตำ่สุดเปนราคาอางอิง ดังนี ้  
  ตัวอยาง สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังนี ้ 
    (1) บริษัท รักดี จำกัด  
    (2) หางหุนสวนจำกัด สุจริตการคา  
    (3) www.dekdee.com  
  5.3 กรณีใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อ 
ครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่ใบสั ่งซื ้อที ่ใชอางอิงและแนบสำเนา เชน  
ตามใบสั่งซ้ือ เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. .....................  
  ตัวอยาง  
  ใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามใบสั่งซื้อ เลขที่ 1/2566 ลงวันที่  
10 มกราคม 2566  
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ………………. 

ที ่         วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
           สำหรับการซื้อ...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามหนังสือ........................... ที่............... ลงวันที่.............................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

อนุมัติใหแตงต้ัง.............................................. ตำแหนง......................................................... เปนผูจัดทำรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ.............................................. นั้น 
 

 ขอเท็จจริง 
 บัดนี้ ผูจัดทำฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

สำหรับการซื้อ...................................................................... เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ    จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................)  
                     ๓. เห็นสมควรใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก....................................................(ถามี) 
 

 หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

1. อนุมัติใหใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง (ราคาอางอิง)  
2. อนุมัติใหใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ (ถามี)  

 
 

 

ลงชื่อ......................................................ผูจัดทำรายละเอียดฯ 
                          (................................................)    

    ตำแหนง................................................... 

(ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) 
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ……………….  

ที ่       วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
          สำหรับการซื้อ...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่ ............... ลงวันที่ ...............................อธิบดีกรมสงเสริม

วัฒนธรรม ไดแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง  
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ................................................................................................................. นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 

(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ............................................................................เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ    จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................) 
                     ๓. เห็นสมควรใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก.................................................. (ถามี) 
 

  หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

  ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

1. อนุมัติใหใชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง (ราคาอางอิง)  
2. อนุมัติใหใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ (ถามี) 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง .......................................................  

(คณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ) 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายงานผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง 

ที่มิใชงานกอสราง (บก.06) และหลักฐานอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 
ที่     ..………….….………….           วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง........................... ที่.................. ลงวันที่...................................... 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติใหแตงต้ัง.............................................. ตำแหนง................................................. 
เปนผู จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ
................................. นั้น 

 บัดนี้ ผูไดรับแตงตั้งฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ............................................................................ เสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ และกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  
และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ และขอ ๕ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซื้อ 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ  

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

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…… จำนวน..............บาท (.................................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ตองซื้อ  
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

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

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้ง........................... ตำแหนง.......................เปนผูตรวจรับพัสดุ 
  อำนาจหนาที่ ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของใบสั่งซื้อนั้น โดยใหตรวจรับพัสดุ

ในวันที่ผูขายนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 ๙. ขออนุมัติใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก................................................................. 

.....................................................................................................................................................................(ถามี) 
 

จึงเรียนมา... 
 

(ผูตรวจรับพัสดุ) 
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหดำเนินการซื้อ.......................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
.................................................................. กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน............................................. บาท (...............................................................................................) หรือ
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ ่น/ผลผลิตที ่ 3 แหลงเรียนรู 
ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย............................................. ชื่อโครงการ/โครงการ
................................................. กิจกรรม............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท 
(................................................................................) (เลือกใช) ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 
ที่    ……..………………….             วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง.................................. ที่.................. ลงวันที่............................. 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ..................................................................................... 
ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่........................ ลงวันที่............................................ นั้น 
 

บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) สำหรับการซื้อ.............................................................. เสร็จเรียบรอยแลว และเพื่อใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๒๕ (๕) และ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง ที่ไมทำขอตกลง 
เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซื้อ 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ  

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

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…… จำนวน..................บาท (.............................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อ 
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

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

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

๙. ขออนุมัติใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศ เนื่องจาก................................................................. 
.....................................................................................................................................................................(ถามี)  
 

จึงเรียนมา… 
  

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
  ๑. อนุมัติใหดำเนินการซื้อ................................................. โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการ
เสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย  
ประเภทงบรายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ.............................................................. 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(..........................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดก 
ภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และ 
สืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร 
ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ................................................. กิจกรรม
............................................................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................................................... บาท 
(................................................................................) (เลือกใช) ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
  ๒. อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
     ที่           

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สำหรับการซื้อ.............................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะซื้อ............................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแตงตั ้งรายชื ่อต อไปนี ้ เป นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ
...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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

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

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

 อำนาจหนาท่ี 
 ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื ่อนไขของใบสั่งซื ้อนั้น โดยใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขาย 
นำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

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

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานขอซ้ือ 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง 

ที่มิใชงานกอสราง (บก. 06) และเอกสารอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. กรณีการจัดซื้อมีเหตุผลความจำเปนท่ีไมสามารถใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศได  
ใหรายงานเพ่ือขออนุมัติใชพัสดุนำเขาสำหรับการจัดซื้อในครั้งนี ้

3. ใหพิจารณาจัดซื้อกับผูประกอบการ SMEs เปนลำดับแรกกอน 
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  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..………………….                     วันที่ 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ..................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
 

 ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง…...............…………..............……………... ที่...................................... 
ลงวันที่............................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เห็นชอบและอนุมัติใหดำเนินการซื้อ..................................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
....................................................................... กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...................................................................................................) หรือ
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิต 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ ่น/ผลผลิตที ่ 3 แหลงเรียนรู 
ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม............................................................................... (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน.......................................... บาท (................................................................................) (เลือกใช) นั้น 
 

 สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม………………………...........................……………... 
ขอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติใหสั่งซื้อ................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

ลำดับ รายการพิจารณา รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อ 
๑. ซื้อ................................................................ .................................... ................... .......................... 

รวม .......................... 
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อเปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง 

  เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา 
                 สถาบัน/สำนัก/กอง…………….……... พิจารณาแลว เห็นสมควรสั่งซื้อจากผูเสนอราคาดังกลาว 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
  ๑. อนุมัติใหสั่งซื้อ........................................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
....................................................................... กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...................................................................................................) หรือ 
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรู 

 
ทางวัฒนธรรม... 
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ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น.......................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช) 

  ๒. ลงนามในใบสั่งซ้ือ ดังแนบ 
  ๓. ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา ดังแนบ 
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ประกาศกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ซื้อ...................................... โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

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

  ตามที่กรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดมีโครงการซื้อ.......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก .................................................................................. โดยเสนอราคา เปนเงินทั้งสิ้น 
.......................................บาท (..........................................................) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง  
คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
 

ประกาศ ณ วันที ่        ....................... พ.ศ. ........... 
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ใบสั่งซื้อ 
ผูขาย  ........................................................   ใบสั่งซ้ือเลขที ่……..…./……..……..                                           
ที่อยู   ........................................................   วันที่…….…......………...………............... 
...................................................................   สวนราชการ  กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
โทรศัพท  ...................................................   ที่อยู  เลขท่ี ๑๔ ถนนเทียมรวมมิตร  
เลขประจำตัวผูเสียภาษี ...............................   แขวงหวยขวาง  เขตหวยขวาง กทม. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...........................   โทรศัพท ๐ ๒๒๔๗ ๐๐๑๓ 
ชื่อบัญชี  .....................................................  
ธนาคาร  ..................................................... 
  ตามที่ ....................................... ไดเสนอราคาไวตอกรมสงเสริมวัฒนธรรม ซึ่งไดรับราคาและตกลงซื้อ 
ตามรายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

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

หมายเหตุ :   
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  จำนวน...............หนา 

ของพัสดุ 
2. ใบเสนอราคา  จำนวน...............หนา  
ถือเปนเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งซื้อ 
 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

การสั่งซื้อ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
๑. กำหนดสงมอบ................วนั นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซื้อ 

กำหนดสงมอบ................วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซื้อ      (เลือกใช) 
๒. ครบกำหนดสงมอบวันที่............................................................. 
๓. สถานท่ีสงมอบ ................................................................................  
๔. ระยะเวลารับประกัน.............................................................. 
๕. สงวนสิทธิคาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของ   
 ที่ยังไมไดรับมอบ 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งซื้อ   
   และรายละเอียดดังแนบ กรณีนี้ ผูขายจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
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๗. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
 ตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 
หมายเหต ุ: 
 ๑. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตามกฎหมาย 
 ๒. ใบสั่งซื้อนี้อางอิงตามเลขทีโ่ครงการ...........................................ซื้อ........................................................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………ผูสั่งซื้อ    (ลงชื่อ)…………………………….……………ผูรับใบสั่งซื้อ 
      (.......................................................)          (.....................................................) 
  ตำแหนง………................................................      ตำแหนง………................................................ 
วันที่..................................................................    วันที่.................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขท่ีโครงการ .........................        
เลขคุมสัญญา  …………………….. 
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ 

 บุคคลธรรมดา ใสที่อยูตามบัตรประจำตัวประชาชน 

 นิติบุคคล ใสที่อยูตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- เอกสารเสนอราคา  

 บุคคลธรรมดา อาท ิ เช น ใบเสนอราคา สำเนาบ ัตรประชาชน สำเนาใบทะเบ ียน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) สำเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย/กระแสรายวัน 

 นิต ิบ ุคคล อาท ิ เช น ใบเสนอราคา หน ังส ือมอบอำนาจ (ถ าม ี ) สำเนาหน ังส ือร ับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม สำเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ออมทรัพย/กระแสรายวัน 

- รายงานขอซื้อและเอกสารประกอบทั้งหมด 
- ผูรับใบสั่งซื้อ ตองเปนผูมีอำนาจ ไดแก 

 บุคคลธรรมดา 

 นิติบุคคล ผูมีอำนาจคือกรรมการซึ่งลงชื่อผูกพันหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด
บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดไดตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ในกรณีที ่มอบอำนาจใหบุคคลอื ่นกระทำการแทนใหแนบหนังสือมอบอำนาจซึ ่งติด 
อากรแสตมปตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
ทั้งนี้หากผูรับมอบอำนาจเปนบุคคลธรรมดาตองเปนผูที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแลว
เทานั้น 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
 

                                                               เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
                     วันที่.................................................................. 

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

อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................. ตำแหนง........................ เปนผูตรวจรับพัสดุ 
สำหรับการซื้อ......................................................... นั้น 

 
บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบ............................................................................. 

ณ.................................................................. ตามใบสั่งซื้อ เลขที่.................... ลงวันที่........................................ 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี้ 
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 
2 
3 
4 
5 

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

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

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

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

........................................................................... 
 
เปนไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และใบเสนอราคา   

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวเมื่อวันที.่..........(วันที่ผูขายรับใบส่ังซ้ือ).......... 
และไดสงมอบแก ผูตรวจรับพัสดุ รับไวเปนการถูกตองครบถวนแลวในวันที.่....(วันที่ลงทะเบียนรับ จาก กลุมชวย)..... 

 จึงขอรายงานการตรวจรับพัสดุตออธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เพื่อโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) 
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
   

 (ลงชื่อ).......................................................ผูตรวจรับพัสด ุ
                            (.....................................................) 

ตำแหนง ..................................................... 
 
 
 

  

(ผูตรวจรับพัสดุ) 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
 

                                                               เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
                     วันที่.................................................................. 

 
 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่............................. ลงวันที่................................................... 

อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ................................ นั้น 
 

บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบ............................................................................. 
ณ.................................................................. ตามใบสั่งซื้อ เลขที่.................... ลงวันที่........................................ 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 
2 
3 
4 
5 

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

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

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

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

........................................................................... 
 
เปนไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และใบเสนอราคา   

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวเมื่อวันที่...........(วันท่ีผูขายรับใบสั่งซื้อ).......... 
และไดสงมอบแก คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุรับไวเปนการถกูตองครบถวนแลวในวนัที.่.(วนัที่ลงทะเบยีนรับ จาก กลุมชวย).. 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงพรอมกันลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน และเสนอรายงานตออธิบดี
กรมสงเสร ิมว ัฒนธรรม เพื ่อโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) แหงระเบ ียบกระทรวงการคลังว าด วย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     ประธานกรรมการ                                                            
                        (…………….………..……………) 
 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     กรรมการ 
                              (…………….………..……………)          

 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................      กรรมการและเลขานุการ   
                              (…………….………..……………) 

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ………..……………….                     วันที ่
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาซื้อ……………………………………………………………………………………………………. 
เรียน อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

 

๑. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง....................... ที่.................. ลงวันที่........................................ 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติใหสั่งซื้อ................................................... จาก............................................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
......................................... กิจกรรม............................................................. (รหัสโครงการ) เปนเงินทั้งสิ้น
....................................................... บาท (...............................................................................................) หรือโดยใช
งบประมาณจากชื ่อผลผลิตที ่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2  
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย.................................................. ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช) 

๒. ใบสั่งซื้อ เลขท่ี .......................... ลงวันที่ ................................................ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
ตกลงซื้อ....................................................... จาก................................เปนเงินทั้งสิ้น ............................บาท 
(..................................................) ครบกำหนดสงมอบวันที.่.................................. 
 

 บัดนี้ .....(ผูขาย)...... ไดสงมอบ..........................................ตาม.....(เอกสารนำสง)...... เลมท่ี..................... 
เลขท่ี................... ลงวันที่ ...................................... และผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกใช) ได
ดำเนินการตรวจรับถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว ตามใบตรวจรับพัสดุ ดังแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหเบิกจายคาซื้อ............................................
โดยเบิกจายจากงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก 
คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
................................................... กิจกรรม........................................................................................... (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน................................... บาท (..................................................................................................................) 
หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ ่น/ผลผลิตที ่ 3 แหลงเรียนรู 
ทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (............................................................) (เลือกใช) ใหแก.... (ผูขาย)....  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การขออนุมัติเบิกจาย 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ใบตรวจรับพัสดุ (ตรวจรับในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- เอกสารนำสง อาทิเชน ใบสงของ ใบสงสินคา ใบสงมอบงาน หนังสือสงมอบ ใบแจงหนี ้
- ขอมูลสาระสำคัญของสัญญาและหลักฐานประกาศบนเว็บไซตกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

- ใบสั่งซ้ือ และเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งซื้อ (ทำ PO ในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- รายงานขอซื้อ 

- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 

- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการจาง.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

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

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ……..........…….....(ชื่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..........(ชื่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...….....….....………. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม……………...…...............................…………... 
มีความประสงคจะจาง……………...…………….. ภายในวงเงิน……………. บาท (……………...……………...……………...) 
 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้ง.........................................ตำแหนง................................. 
เปนผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง............................................. 
โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

หลักการและขอกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการจาง……………...……………………...…... โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย 
ประเภทงบรายจาย............................ คาใชจายในการดำเนินโครงการ....................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญา 

 
ทางวัฒนธรรม... 

(ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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- 2 - 
 
 

ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ.................................................................................... 
กิจกรรม............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท (.................................) (เลือกใช) 

2. อนุมัตแิตงตั้ง.................................................. ตำแหนง........................................... เปนผูจัดทำ
รางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ตามขอเท็จจริงดังกลาวขางตน 
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      บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..……….………….           วันที่ 
เรื่อง   ขออนุมัติหลักการจาง.......................................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

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

ลงวันที่.............................................................................................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดอนุมัติ
โครงการ……..........…….....(ชื่อโครงการตามแบบเขียนโครงการ)..........(ชื่อกิจกรรมตามแบบเขียนโครงการ)…...….....….....………. 
ภายในวงเงิน……………...…….......………... บาท (……………...…………….............……………...……………) (ถามี) 

2. สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม……………...…...............................…………... 
มีความประสงคจะจาง……………...…………….. ภายในวงเงิน……………. บาท (……………...……………...……………...) 
 

ขอเท็จจริง 
เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 21 ประกอบกับแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ จึงขอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนด
ราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง................................................................................. รายชื่อคณะกรรมการ 
ตามคำสั่งแตงตั้ง ดังแนบ 
 

หลักการและขอกฎหมาย 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด  
 1. อนุมัติหลักการใหดำเนินการจาง.............................................. โดยใชงบประมาณจาก  

ชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย 
ประเภทงบรายจาย............................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ.................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญา 

 
ทางวัฒนธรรม... 

  

(คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน) 



38 
 

- 2 - 
 
 

ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย.................................................. ชื่อโครงการ/โครงการ.............................................................................. 
กจิกรรม........................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน..................... บาท (.............................................) (เลือกใช) 

2. อนุมัติและลงนามในคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนด 
ราคากลาง (ราคาอางอิง) ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
   ที ่     /.............                       

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  
สำหรับการจาง....................................................................................  

............................................ 
  ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะจาง...................................................................... 
และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้ เปนคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
สำหรับการจาง.................................................................................... ดังนี ้
                       คณะกรรมการกำหนดรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  
  ๑. .................................................             ประธานกรรมการ 
                         ................................................            

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

 อำนาจและหนาที่ 
         จัดทำรางขอบเขตของงาน รวมทั ้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และ 
กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) โดยใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

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

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การแตงตั้งผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

 
๑. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
2.1 สงเรื ่องใหผูไดรับแตงตั้งทราบและดำเนินการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง  

(ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จเรียบรอยแลว  

ใหผูจัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำรายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  
โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาที่) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดจางตอไป 

 
 

 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 

1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้
- เรื่องเดิม (ถามี) 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. หลังจากไดรับอนุมัติแลว ใหดำเนินการ ดงัตอไปนี ้
2.1 สงเรื่องใหคณะกรรมการทราบ แลวประธานกรรมการฯ นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการ

จัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2.2 หลังจากจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) เสร็จเรียบรอยแลว  

ใหคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำรายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง 
(ราคาอางอิง) โดยเรียนอธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาที่) สงใหเจาหนาที่เพ่ือดำเนินการจัดจางตอไป  
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ขอบเขตของงาน 
สำหรับการจาง………………................…..……………………………. 

************************ 
๑. ความเปนมา......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๒. วัตถุประสงค......………………………………………………………….........…………………………………………………………. 
๓. คุณสมบัติของผูเสนอราคา 
 3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
 3.๒ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 3.๓ ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 
 3.๔ ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทำสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่
ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
กำหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 3.๕ ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐ
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู ทิ ้งงานเปนหุนสวนผูจัดการ กรรมการ
ผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 
 3.๖ มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 3.๗ เปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผูมีอาชีพรับจางดังกลาว 
 3.๘ ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอราคารายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแกกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
ในการจางครั้งนี ้
 3.๙ ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาลของผูเสนอราคา 
ไดมีคำสั่งใหสละเอกสิทธิ์ความคุมกันเชนวานั้น 
 3.10 .................................คุณสมบัติอ่ืน................................. (ถามี) 
4. ขอบเขตของงาน 
 ………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………
…………………………..................……………………………..……………………….................……………………………….. 
หมายเหตุ :  ใชพัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑที่จะใชในงานจางเปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  

โดยตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุที่จะใชในงานจางท้ังหมดตามใบสั่งจาง 
5. กำหนดเวลาสงมอบ  กำหนดสงมอบภายในวันที่....................................................... หรือ 

กำหนดสงมอบภายใน.............วันหรือวันทำการ  
นับถัดจากวันทีผู่รับจางไดรับใบสั่งจาง (เลือกใช) 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ไดรับจัดสรร  จำนวน...............................บาท (.............................................) 
8. งวดงานและการจายเงิน กำหนดจายคาจ างซ ึ ่งได รวมภาษีม ูลค าเพิ ่ม ตลอดจนภาษีอากรอื ่น ๆ  
และคาใชจายทั้งปวงแลว เมื่อผูรับจางไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตามใบสั่งจาง และผูตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับไวเรียบรอยแลว 
 

9. อัตรา... 
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9. อัตราคาปรับ     กรณีสงมอบเกินกำหนด คิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของราคางานจาง 
แตจะตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 

กรณีที่ผู รับจางนำงานที่รับจางไปจางชวงใหผู อื ่นทำอีกทอดหนึ่งโดยไมไดรับอนุญาตจาก 
กรมสงเสริมวัฒนธรรม จะกำหนดคาปรับสำหรับการฝาฝนดังกลาวเปนจำนวนรอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของ 
งานจางชวงนั้น 
10. การรับประกันความชำรุดบกพรอง ภายในระยะเวลาไมนอยกวา…… ป…...เดือน นับถัดจากวันที่กรมฯ 

ไดรับมอบงาน โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน…….…วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจง 
ความชำรุดบกพรอง (ถามี) 

 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจัดทำรางขอบเขตของงานฯ 
                          (................................................)  

    ตำแหนง................................................... 
 
 
 

*** กรณีมีคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน*** 
 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 
การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

 
1. ชื่อโครงการ ........................................................................................................................................ 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ................................................................................................................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร .................................................................... บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เปนเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หนวย (ถามี) ........................................................................................ บาท 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
    5.1 ..................................................................................................................................................... 
    5.2 .....................................................................................................................................................  
    5.3 ..................................................................................................................................................... 
6. รายชื่อเจาหนาท่ีผูกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน 
    6.1 .....................................................................................................................................................       
    6.2 .....................................................................................................................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 .....................................................................................................................................................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

วิธีการบันทึกขอมูล  
1. ชื่อโครงการ ใหระบุชื่อรายการที่จะจัดจางตามท่ีไดรับอนุมัติหลักการไว 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ใหระบุ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) ใหระบุจำนวนเงินทีไ่ดอนุมัติหลักการ  
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ใหระบุวันที่ไดอนุมัติรายงานขอจาง  
   เปนเงิน ............................... บาท ใหระบุจำนวนเงินที่เปนราคากลาง  
   ราคา/หนวย (ถามี) ............ (บาท) ใหระบุราคาตอหนวยดวย (ถามี)  
กรณีจัดจางท่ีมิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี)  
หมายเหตุ  
  1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดำเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ใหแนบ 
ขอบเขตดำเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ในประกาศนี ้ด วย และหากขอบเขตดำเนินงาน (TOR:  
Terms of Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR โดยมิตอง กรอกราคาแตละ
รายการหรือแตละหนวยก็ได  
  2. กรณีกำหนดจำนวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจำนวนเงินตามตารางนี้  
เปนเงินตราตางประเทศก็ได  
  3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดำเนินงาน TOR  
(Terms of Reference) เชน การจางใหจัดทำกิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแตละรายการ  
ตามขอบเขตการดำเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปนี ้ 
   (1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง  
   (2) งานสถานท่ีพรอมการตกแตงสถานที ่ 
   (3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอรดนิทรรศการ  
   (4) งานประชาสัมพันธ  
   (5) งานอภิปรายเสวนา  
   (6) งานบันทึกภาพและเสียง 
   (7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม  
   (8) คาอาหารวางและเครื ่องดื ่ม (รวมภาษีมูลคาเพิ ่มแลวตองไมเกินระเบียบการจัดงานฯ)  
เปนตน ทั้งนี้ จะมีรายการคาใชจายใดบางนั้นขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค ของ
การดำเน ินการดังกล าว อย างไรก็ตามใหหนวยงานของร ัฐกำหนดคาใช จ ายตามรายการที ่กำหนดไว   
ในขอบเขตการดำเนินงาน (TOR : Terms of Reference)  
  4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา ควรแยก คาใชจาย
ในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน  
 

5. แหลงท่ีมา... 
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5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคำนวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง กฎกระทรวง ระเบียบ  
และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กำหนด เชน  
  5.1 กรณีใชราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื ่นกำหนด ใหระบุวา ตามราคา
มาตรฐานของสำนักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน............. กำหนด แลวแตกรณ ี 
  5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุชื ่อบริษัท หางหุนสวน หรือเว็บไซต 
ที ่ส ืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที ่ไปสืบมา ทั ้งนี ้ การสืบราคาจากทองตลาด ตองสืบราคา 
ใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะซื ้อหรือจาง โดยสืบราคา ไมนอยกวา  
3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มีและเมื ่อสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณี 
นอยกวา 3 ราย ใหใชราคาตำ่สุดเปนราคาอางอิง ดังนี ้  
  ตัวอยาง สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังนี ้ 
    (1) บริษัท รักดี จำากัด  
    (2) หางหุนสวนจำกัด สุจริตการคา  
    (3) www.dekdee.com  
  5.3 กรณีใชราคาที่เคยจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ ใหระบุวาใชราคาที่เคยจาง 
ครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่ใบสั ่งจางที ่ใชอางอิงและแนบสำเนา เชน  
ตามใบสั่งจาง เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. .....................  
  ตัวอยาง  
  ใช ราคาที ่เคยจางครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามใบสั ่งจาง เลขที ่ 1/2566  
ลงวันที่ 10 มกราคม 2566  
หมายเหตุ  
  การระบุแหลงที่มาตามขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการใหระบุ
แหลงท่ีมาทุกรายการ    
6. รายชื่อผูรับผิดชอบกำหนดราคากลาง ใหระบุรายชื่อผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง  
(ราคาอางอิง) หรือคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ………………. 

ที ่         วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
          สำหรับการจาง...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามหนังสือ.......................... ที่........................ ลงวันที่...................................... อธิบดีกรมสงเสริม

วัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................. ตำแหนง........................ เปนผูจัดทำรางขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง...................................................................... นั้น 
 

 ขอเท็จจริง 
 บัดนี้ ผู จัดทำฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับ 

การจาง...................................................................... เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รางขอบเขตของงาน                                         จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................) 
 

 หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหใชรางขอบเขตของงาน และ 
ราคากลาง (ราคาอางอิง)  

 
 

 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจัดทำรางขอบเขตของงานฯ 
 (................................................)  

ตำแหนง................................................... 
 
 

(ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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                     บันทึกขอความ   
สวนราชการ  คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  โทร. ……………….  

ที ่       วันที ่
เรื่อง   รายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
          สำหรับการจาง...................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 
 

 เรื่องเดิม  
 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่ ................. ลงวันที่ ...............................อธิบดีกรมสงเสริม

วัฒนธรรม ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง
................................................................................................................. นั้น 
 

  ขอเท็จจริง 
 บัดนี ้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

สำหรับการจาง..................................................................................................เสร็จเรียบรอยแลว ประกอบดวย 
 1. รางขอบเขตของงาน                                                  จำนวน.......หนา 

งบประมาณจำนวน ..................... บาท (.....................................................................)  
 2. ราคากลาง (ราคาอางอิง)      จำนวน.......หนา 

ราคากลางเปนเงิน ...................... บาท (.....................................................................) 
 

  หลักการและขอกฎหมาย 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 04๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 256๒ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด  

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

  ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหใชรางขอบเขตของงาน และ 

ราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 

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

ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการและเลขานุการ 

(................................................) 
ตำแหนง ....................................................... 

(คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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คำอธิบาย 

 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายงานผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน 

และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 

 เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี้ 
- รางขอบเขตของงาน 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง 

ที่มิใชงานกอสราง (บก.06) และหลักฐานอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



49 
 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่    ..………….….………….           วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอจาง.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง.............. ที่............... ลงวันที่................................. อธิบดีกรม
สงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................................. ตำแหนง............................................... เปนผูจัดทำ
รางขอบเขตของงาน และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง............................................... นั้น 
 

 บัดนี้ ผูไดรับแตงตั้งฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการ 
จาง................................................................ เสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้ง 
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ และขอ ๕ จึงขอรายงานขอจาง ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนที่ตองจาง 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจาง  

จำนวน..................................................บาท (..................................................) 
                ๔. วงเงินที่จะจาง 

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…..… จำนวน..............บาท (...............................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะจางและเหตุผลที่ตองจาง  
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

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

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้ง........................... ตำแหนง.......................เปนผูตรวจรับพัสดุ 
  อำนาจหนาที่ ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของใบสั่งจางนั้น โดยใหตรวจรับพัสดุ

ในวันที่ผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
จึงเรียนมา… 

  

(ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหดำเนินการจาง........................  
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย............................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
.................................................................. กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...................................................................................................) หรือ
โดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที่ 2 
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย....................................... ชื ่อโครงการ/โครงการ
................................................. กิจกรรม............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน.......................... บาท 
(................................................................................) (เลือกใช) ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



51 
 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..………………….             วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอจาง.................................................................................................................................... 
เรียน     อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง.................................. ที่.................. ลงวันที่............................ 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน และ
กำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการจาง............................................ ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
ที่......................... ลงวันที่............................................ นั้น 
 

บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน และราคากลาง (ราคาอางอิง) สำหรับการ 
จาง.............................................................. เสร็จเรียบรอยแลว และเพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจาง
พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี ้
 ๑. เหตุผลและความจำเปนที่ตองจาง 
                     ................................................................................................................................... 
                ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                     รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
                ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจาง  

จำนวน..................................................บาท (..................................................) 
                ๔. วงเงินที่จะจาง 

เงินงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ.…… จำนวน..................บาท (.............................) 
               ๕. กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จภายใน..................................... 
 ๖. วิธีที่จะจางและเหตุผลที่ตองจาง 
  ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที ่มีการผลิต จำหนาย 
กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

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

 ๘. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 
จึงเรียนมา... 

 
  

(คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน) 
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
  ๑. อนุมัติใหดำเนินการจาง................................................. โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการ
เสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย  
ประเภทงบรายจาย............................ คาใชจายในการดำเนนิโครงการ....................................................................... 
กิจกรรม................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที ่1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ..................................................................... กิจกรรม
............................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน............................... บาท (..................................................) (เลือกใช) 
ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
  ๒. อนุมัติและลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังแนบ 
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คำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
     ที่           

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สำหรับการจาง.............................................................. โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

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

 ดวยกรมสงเสริมวัฒนธรรม มีความประสงคจะจาง...........................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแตงตั้งรายชื่อตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุสำหรับการจาง........................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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

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

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

 อำนาจหนาท่ี 
 ทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื ่อนไขของใบสั ่งจางนั ้น โดยใหตรวจรับพัสดุในวันที่ 
ผูรับจางนำพัสดุมาสงและใหดำเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 

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



54 
 

คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานขอจาง 

 
1. เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ขอบเขตของงาน 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง  

(บก. 06) และเอกสารอางอิงแหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 
- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

2. ใหพิจารณาจัดจางกับผูประกอบการ SMEs เปนลำดับแรกกอน 
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  บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ……..………………….                     วันที่ 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งจาง..................................................................................... 
เรียน    อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม  
 

 ตามหนังสือ....................... ที่........... ลงวันที่............................. อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
เห็นชอบและอนุมัติใหดำเนินการจาง......................... โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณ
ความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย
..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ....................................................................... กิจกรรม
................................................................ (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน......................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที ่1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย............................................ ชื่อโครงการ/โครงการ..................................................................... กิจกรรม
............................................................................... (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน..................................... บาท 
(.....................................................................................) (เลือกใช) นั้น 
 

 สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………... โดย กลุม…………........……………...................……………... 
ขอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติใหสั่งซื้อ................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

ลำดับ รายการพิจารณา รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงจาง 
๑. จาง.............................................................. .................................... ................... .......................... 

รวม .......................... 
* ราคาที่เสนอ และราคาท่ีตกลงจางเปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง 

  เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา 
                 สถาบัน/สำนัก/กอง…………….……... พิจารณาแลว เห็นสมควรสั่งจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
 ๑. อนุมัติใหสั่งจาง.......................................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จาก.................................................. โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/
โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย........................................................ 
คาใชจายในการดำเนินโครงการ......................................... กิจกรรม............................................ (รหัสโครงการ) 
ภายในวงเงิน......................................... บาท (...........................................................................) หรือโดยใช 
 

งบประมาณ... 
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งบประมาณจากชื ่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2  
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย.................................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช) 

๒. ลงนามในใบสั่งจาง ดังแนบ 
  ๓. ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา ดังแนบ 
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ประกาศกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา จาง...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

  ตามที่กรมสงเสริมวัฒนธรรม ไดมีโครงการจาง....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก .................................................................................. โดยเสนอราคาเปนเงินทั้งสิ้น 
.......................................บาท (...........................................) รวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง คาจดทะเบียน 
และคาใชจายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 
 

ประกาศ ณ วันที ่        ....................... พ.ศ. ........... 
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ใบสั่งจาง 
ผูรับจาง ........................................................         ใบสั่งจางเลขท่ี....................................... 
ที่อยู .............................................................   วันที่........................................................ 
......................................................................   สวนราชการ  กรมสงเสริมวัฒนธรรม 
โทรศัพท  ......................................................                    ที่อยู  เลขที่ ๑๔ ถนนเทียมรวมมิตร 
หมายเลขประจำตัวผูเสียภาษี  ........................   เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   ...........................   โทรศัพท  ๐ ๒๒๔๗ ๐๐๑๓ ตอ ………… 
ชื่อบัญชี    ..................................................... 
ธนาคาร    ..................................................... 
 

 ตามที.่...................ไดเสนอราคาไวตอ กรมสงเสริมวัฒนธรรม ซึ่งไดรับราคาและตกลงจาง ตามรายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

  

จาง........................................................................... 
หมายเหตุ :  1. ขอบเขตของงาน  จำนวน...............หนา 
 2. ใบเสนอราคา  จำนวน...............หนา  
 ถือเปนเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจาง 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

การสั่งจาง อยูภายใตเงื่อนไขตอไปนี้ 
๑. กำหนดสงมอบ................วนั นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งจาง 

กำหนดสงมอบ................วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งจาง       (เลอืกใช) 
๒. ครบกำหนดสงมอบวันที่ ............................................................ 
๓. สถานทีส่งมอบ ......................................................................... 
๔. ระยะเวลารับประกัน ……………………………………………………………… 
๕. สงวนสิทธิคาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.10  

ของราคางานจาง แตจะตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งจาง   
   และรายละเอียดดังแนบ กรณีนี้ ผูรับจางจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 
 

๗. ผูรับจาง... 
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๗. ผูรับจางตองไมเอางานทั้งหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแตการจางชวงงาน 
 แตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวงงานแตบางสวน 
 ดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามใบสั่งนี้ และผูรับจางจะยังคง 
 ตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้น 
 ทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชำระคาปรับ 
 ใหแกผูวาจางเปนจำนวนเงินในอัตรารอยละ ๑๐ ของวงเงินของงานที่จางชวงตามใบสั่งจาง ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ 
 ผูวาจางในการบอกเลิกใบสั่งจาง 
๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
 ตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 
หมายเหต ุ: 
 ๑. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตามกฎหมาย 
 ๒. ใบสั่งจางนี้อางอิงตามเลขที่โครงการ...................................................จาง.......................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………ผูสั่งจาง    (ลงชื่อ)…………………………….……………ผูรับใบสั่งจาง 
      (.......................................................)          (.....................................................) 
  ตำแหนง………................................................      ตำแหนง………................................................ 
วันที่..................................................................    วันที่.................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขท่ีโครงการ.........................  
เลขคุมสัญญา .........................  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- ใบสั่งจาง 

 บุคคลธรรมดา ใสที่อยูตามบัตรประจำตัวประชาชน 

 นิติบุคคล ใสที่อยูตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
- เอกสารเสนอราคา  

 บุคคลธรรมดา อาท ิ เช น ใบเสนอราคา สำเนาบ ัตรประชาชน สำเนาใบทะเบ ียน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) สำเนาหนาบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยหรือกระแสรายวัน 

 นิติบ ุคคล อาทิเช น ใบเสนอราคา หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) สำเนาหนังสือร ับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ ่ม สำเนาหนาบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารออมทรัพย/กระแสรายวัน 

- รายงานขอจางและเอกสารประกอบทั้งหมด 
- ผูรับใบสั่งจาง ตองเปนผูมีอำนาจ ไดแก 

 บุคคลธรรมดา 

 นิติบุคคล ผูมีอำนาจคือกรรมการซึ่งลงชื่อผูกพันหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจำกัด
บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดไดตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 ในกรณีที ่มอบอำนาจใหบุคคลอื ่นกระทำการแทนใหแนบหนังสือมอบอำนาจซึ ่งติด 
อากรแสตมปตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 
ทั้งนี้หากผูรับมอบอำนาจเปนบุคคลธรรมดาตองเปนผูที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแลว
เทานั้น 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
                เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 

 

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

ตามหนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง......................... ที่................... ลงวันที่................................. 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้ง................................. ตำแหนง........................ เปนผูตรวจรับพัสดุ 
สำหรับการจาง......................................................... นั้น 

 

บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบงานจาง................................................................... 
ณ..................................................................... ตามใบสั่งจาง เลขที่........................ ลงวันที.่....................................... 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 จาง........................................................................... 
 
เปนไปตามขอบเขตของงาน และใบเสนอราคา 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวเมื่อวันที.่........(วันที่ผูรับจางรับใบสั่งจาง)........ 
และไดสงมอบแก ผูตรวจรับพัสดุ รับไวเปนการถูกตองครบถวนแลวในวันที.่....(วันที่ลงทะเบยีนรับ จาก กลุมชวย)..... 

 จึงขอรายงานการตรวจรับพัสดตุออธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) 
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

 (ลงชื่อ).......................................................ผูตรวจรับพัสด ุ
                            (.....................................................) 
                           ตำแหนง ..................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(ผูตรวจรับพัสดุ) 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
                                                               เขียนที ่ กรมสงเสริมวัฒนธรรม 

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

 ตามคำสั่งกรมสงเสริมวัฒนธรรม ที่............................. ลงวันที่................................................... 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการจาง................................ นั้น 

 

บัดนี้ ........................................... ไดสงมอบงานจาง................................................................... 
ณ..................................................................... ตามใบสั่งจาง เลขที่........................ ลงวันที.่....................................... 
ครบกำหนดสงมอบวันที่......................................... รายการดังตอไปนี ้
ลำดับ รายการ จำนวน ราคา/หนวย จำนวนเงิน 

1 จาง........................................................................... 
 

เปนไปตามขอบเขตของงาน และใบเสนอราคา 

   

 
 

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

รวมเปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗ % 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

 

 

เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตองตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวเมื่อวันที่................(วันที่ผูรับจางรับใบสั่งจาง)............... 
และไดสงมอบแก คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุรับไวเปนการถกูตองครบถวนแลวในวนัที.่.(วันทีล่งทะเบยีนรับ จาก กลุมชวย).. 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงพรอมกันลงลายมือชื ่อไวเปนหลักฐาน และเสนอรายงานตอ 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม เพื ่อโปรดทราบ ตามนัยขอ ๑๗๕ (๔) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     ประธานกรรมการ                                                              
                        (…………….………..……………) 
 
 
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................     กรรมการ 
                              (…………….………..……………)  
 
         
   (ลงชื่อ)…………………………...............ตำแหนง............................      กรรมการและเลขานุการ   
                              (…………….………..……………) 
 
 
 
 
 
 

(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
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    บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สถาบัน/สำนัก/กอง……………...……………...  กลุม……………...……………...  โทร. ……………... 

ที ่   ………..……………….                     วันที ่
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาจาง……………………………………………………………………………………………………. 
เรียน อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
 

๑. หนังสือสถาบัน/สำนัก/กอง................................. ที่.................. ลงวันที่.............................. 
อธิบดีกรมสงเสริมวัฒนธรรม อนุมัติใหสั่งจาง........................................................ จาก............................................... 
โดยใชงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสรางภาพลักษณความเปนไทยสูสากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยม
และอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบรายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ
......................................... กิจกรรม............................................................. (รหัสโครงการ) เปนเงินทั้งสิ้น
....................................................... บาท (...............................................................................................) หรือโดยใช
งบประมาณจากชื ่อผลผลิตที ่ 1 มรดกภูมิปญญาทางวัฒนธรรมไดร ับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2  
ประชาชนไดรับการสงเสริมคานิยม และสืบทอดประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทาง
วัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภทงบรายจาย................................................... ชื่อโครงการ/โครงการ
....................................................... กิจกรรม....................................................................................... (รหัสโครงการ) 
เปนเงินท้ังสิ้น..................................... บาท (.....................................................................................) (เลือกใช)  

๒. ใบสั่งจาง เลขท่ี ....................... ลงวันที่ ....................................... กรมสงเสริมวัฒนธรรม ตกลง
จาง................................................................. จาก....................................... เปนเงินท้ังสิ้น.................................บาท 
(..................................................) ครบกำหนดสงมอบวันที.่.................................. 
 

 บัดนี้ .....(ผูรับจาง)...... ไดสงมอบ.....................................ตาม.....(เอกสารนำสง)...... เลมที่............ 
เลขท่ี........................... ลงวันที่...................................... และผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เลือกใช) 
ไดดำเนินการตรวจรับถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว ตามใบตรวจรับพัสด ุดังแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหเบิกจายคาจาง...............................
เปนเงินท้ังสิ้น..................บาท (...........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณจากชื่อโครงการเสริมสราง
ภาพลักษณความเปนไทยสู สากล/โครงการสรางจิตสำนึก คานิยมและอัตลักษณความเปนไทย ประเภทงบ 
รายจาย..................................... คาใชจายในการดำเนินโครงการ................................................................. กิจกรรม
............................................................. (รหัสโครงการ) ภายในวงเงิน....................................................... บาท 
(.....................................................................................) หรือโดยใชงบประมาณจากชื่อผลผลิตที่ 1 มรดกภูมิปญญา
ทางวัฒนธรรมไดรับการเชิดชูและสืบสาน/ผลผลิตที ่ 2 ประชาชนไดร ับการสงเสริมคานิยม และสืบทอด 
ประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่น/ผลผลิตที่ 3 แหลงเรียนรูทางวัฒนธรรมไดรับการพัฒนาและเผยแพร ประเภท 
งบรายจาย....................................... ชื่อโครงการ/โครงการ.......................................................................... กิจกรรม
............................................................................... (รหัสโครงการ) เปนเงินทั้งสิ้น..................................... บาท 
(.....................................................................................) (เลือกใช) ใหแก.... (ผูรับจาง)....  
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คำอธิบาย 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การขออนุมัติเบิกจาย 

 
เอกสารประกอบ อยางนอยตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี ้

- ใบตรวจรับพัสด ุ(ตรวจรับในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- เอกสารนำสง อาทิเชน ใบสงของ ใบสงสินคา ใบสงมอบงาน หนังสือสงมอบ ใบแจงหนี ้
- ขอมูลสาระสำคัญของสัญญาและหลักฐานประกาศบนเว็บไซตกรมสงเสริมวัฒนธรรม 

- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

- ใบสั่งจาง และเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจาง (ทำ PO ในระบบ GFMIS เรียบรอยแลว) 
- รายงานขอจาง 

- เรื่องขออนุมัติหลักการฯ 

- สำเนาโครงการ สำเนาเอกสารเก่ียวกับท่ีมางบประมาณ และเอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
 
 
 
 
 
 

 


