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บทน า 
  

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ มีผลบังคับใช้
ในวันที่ 23 สิงหำคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ มีกรอบกำร
ปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยกำรก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำนกลำง เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐทุกแห่งน ำไป ใช้
เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นกำรเปิดเผยข้อมูลต่อสำธำรณชนให้มำกที่สุด เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส และเปิดโอกำสให้
มีกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม มีกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ค ำนึงถึงวัตถุประสงค์ของกำรใช้งำนเป็นส ำคัญซึ่งจะก่อ 
ให้เกิดควำมคุ้มค่ำในกำรใช้จ่ำยเงิน มีกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนและมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะท ำให้
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล มีกำรส่งเสริมให้ภำคประชำชนมีส่วน
ร่วมในกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ซึ่งเป็นมำตรกำรหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ  
 
กำรจัดกำรมำตรกำรส่งเสริมควำมโปร่งใสกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 เป็นแนวทำงปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรควบคุมพัสดุ ของ สบร. ฉบับนี้ 
จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้บริหำร ผู้ปฏิบัติงำน และผู้เกี่ยวข้อง  สำมำรถศึกษำให้เข้ำใจถึงกำรปฏิบัติ “งำนพัสดุ” ให้เป็นไป
ในแนวทำงเดียวกัน เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับ
หลักกำร “คุ้มค่ำ โปร่งใส  มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลตรวจสอบได้” 
 

ฝ่ำยอ ำนวยกำร สบร. 
                                                                            2561  
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มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ (องค์การมหาชน) 
 

1. วัตถุประสงค ์
 

 
 
 
2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

 
 

 
 

เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน ได้เข้ำใจในกำรปฏับัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. 2560 

กระบวนการ 

• กระบวนกำรพัสดุ    

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

• กำรจัดหำพัสดุเป็นไปตำมกฎ 
หมำย / ระเบียบ / ประกำศ/
หนังสือเวียน และมติคณะรัฐ 
มนตรีที่เกี่ยวข้อง และสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

• ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สิน 
และจัดท ำรำยงำนทรัพย์สิน
ประจ ำปีแล้วเสร็จทันภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

ตัวช้ีวัด 

• จ ำนวนเรื่องของกำรจัดหำพัสดุ
เป็นไปตำมกฎหมำย  ระเบียบ
ประกำศ/หนังสือเวียน และมติ   
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และ
ด ำเนินกำรได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

• จ ำนวนทรัพย์สินมีกำรบันทึก
ทะเบียนคุม และจัดท ำรำยงำน
ได้ครบถ้วน ภำยในเวลำที่
ก ำหนด 
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3. กฏหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 

    
3.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มำตรำ)  
3.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560            

(10 หมวด 223 ข้อ) 
3.3 กฎกระทรวงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3.4 ประกำศ /หนังสือเวียน / ข้อหำรือ 

 
4. หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (มาตรา 8) 

เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักกำร ดังนี้ 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบ 

กฏกระทรวง 

ประกำศ /
หนังสือเวียน / ข้อ

หำรือ 

1. คุ้มค่า 

• ต้องมีคุณภำพ หรือ
คุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ในกำรใช้
งำน  

• รำคำเหมำะสม  
• มีแผนกำรบริหำรพัสดุที่

เหมำะสมและชัดเจน 
 

2. โปร่งใส 

• ต้องกระท ำโดยเปิดเผย  
• เปิดเผย เปิดโอกำสให้มี

กำรแข่งขันอย่ำง เป็น
ธรรม 

• มีกำรปฏิบัติต่อ
ผู้ประกอบกำรโดยเท่ำ
เทียมกัน  

• มีระยะเวลำที่เหมำะสม
และเพียงพอต่อกำรยื่น
ข้อเสนอ 

• มีหลักฐำนกำรด ำนินงำน
ชัดเจน  

• และกำรบริหำรพัสดุใน
ทุกขั้นตอน 

3. ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  

• ต้องมีกำรวำงแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุเป็นไปอย่ำง
ต่อเนื่อง ล่วงหน้ำ  

• ก ำหนดเวลำที่เหมำะสม
โดยมีกำรประเมินและ
เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของ
กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุ 

4. ตรวจสอบได้  

• มีกำรจัดเก็บข้อมูลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุอย่ำงเป็น
ระบบเพื่อประโยชน์ใน
กำรตรวจสอบ 
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5. การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 

ส ำนักงำนเมื่อได้รับงบประมำณจะต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

5.1 เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย กฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือ
กฎหมำยว่ำด้วยกำรโอนงบประมำณ 

5.2 เงินซึ่งส ำนักงำนได้รับโดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วย
วิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยว่ำด้วยเงินคงคลัง 

5.3 เงินซึ่งส ำนักงำนได้รับโดยไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดินตำมกฎหมำย 
5.4 เงิน ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นที่ตกเป็นรำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำม

กฎหมำยหรือท่ีรำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจเรียกเก็บตำมกฎหมำย 
5.5 เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

 
6. คณะกรรมการผู้รับผิดชอบด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้าง  

 ในกำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละครั้ง ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงขึ้น เพ่ือปฏิบัติกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 พร้อมก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร ด้วย และให้คณะกรรมกำรแต่
ละคณะ รำยงำนผลกำรพิจำรณำต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ได้มอบอ ำนำจ ภำยในระเวลำ
ที่ก ำหนด ถ้ำมีเหตุที่ท ำให้มีกำรรำยงำนล่ำช้ำ ให้เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ  พร้อม
เหตุผลควำมจ ำเป็น พิจำรณำขยำยเวลำได้ตำมควำมจ ำเป็น 

 โดยก าหนดคณะกรรมการที่เกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
(1) คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด คุณลักษณะ

เฉพำะของพัสดุที่จะซื้อจะจ้ำง หรือแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
(1.1) คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อจะจ้ำง (ข้อ 21) 
(1.2) คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง   (ข้อ 21) 
(1.3) คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบ(ข้อ 103) 
(1.4) คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตัง้ให้รับผิดชอบจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงควบคุมงำน (ข้อ 139) 

(2) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง (ข้อ 25) 
(2.1)  คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 55) 
(2.2)  คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ (ข้อ 70) 
(2.3)  คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (ข้อ 74) 
(2.4)  คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ข้อ 78) 
(2.5) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ (ข้อ 175 และข้อ 176) 

(3) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำ (ข้อ 105) 
(3.1)  คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
(3.2)  คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 
(3.3) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
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(3.4) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุงำนจ้ำงที่ปรึกษำ 
(4) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำง (ข้อ 141) 

(4.1) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป (ข้อ 146) 
(4.2) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีคัดเลือก (ข้อ 149) 
(4.3) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ข้อ 142) 
(4.4) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกวดแบบ (ข้อ 155) 
(4.5) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำง (ข้อ 180) 

(5) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง (ข้อ 141) 
(5.1) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป (ข้อ 146) 
(5.2) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีคัดเลือก (ข้อ 149) 
(5.3) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ข้อ 142) 
(5.4) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกวดแบบ (ข้อ 155) 
(5.5) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง (ข้อ 180) 

(6) คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมเสียหำย (ข้อ 189) 
(7) คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง งำนก่อสร้ำง  
(8) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  

 องค์ประกอบคณะกรรมการผู้รับผิดชอบด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้าง  
(1) ประธำนกรรมกำร   1 คน  
(2) กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน 

 การประชุมคณะกรรมการแต่ละคณะ (ข้อ 27) 
(1) องค์ประชุม กำรประชุมของคณะกรรมกำรแต่ละคณะ จะต้องมีกรรมกำรมำประชุม ไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง

ของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมด 
(2) ประธำนกรรมกำร ต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในกำรประชุม หำกประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ต้อง

ด ำเนินกำร  
(2.1)  รอ จนกว่ำประธำนกรรมกำรจะมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
(2.2)  ให้หัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ แต่งตั้งประธำนกรรมกำรคนใหม่เป็นประธำนแทน 

(3) กำรลงมติของคณะกรรมกำร 
(3.1) มติคณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก 
(3.2)  ถ้ำเสียงเท่ำกัน ให้ประธำนกรรมกำรออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขำด 
(3.3)  ข้อยกเว้น : เว้นแต่กำรตรวจรับพัสดุ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์ 
(3.4)  กรณีมีควำมเห็นแย้ง กรรมกำรคนใดที่ไม่เห็นด้วย กับมติคณะกรรมกำร ให้ท ำบันทึก ควำมเห็น

แย้งไว้ด้วย 
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7. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 
(1) เพ่ือเป็นกำรเปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขันกันอย่ำงเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรำยว่ำเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หำกปรำกฏ
ว่ำมีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตัดรำยชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ดังกล่ำวทุกรำยออกจำกกำรเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น (ข้อ 14) 

(2) ในกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรำย ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุก ำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่น
เอกสำรแสดงคุณสมบัติแยกมำต่ำงหำก โดยต้องมีเอกสำร(ข้อ 15) ดังต่อไปนี้ 

(2.1)  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
(ก) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือหำ้งหุ้นส่วนจ ำกัด ให้ยื่นเอกสำรพร้อมทั้งรับรอง ส ำเนำ ถูกต้อง 

ดังนี้  
- ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล  
- ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มีอ ำนำจควบคุม  
- บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จัดกำร  

(ข) บริษัทจ ำกัดหรือบริษัทมหำชนจ ำกัด ให้ยื่นเอกสำรพร้อมทั้งรับรองส ำเนำถูกต้อง ดังนี้ 
- ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล  
- ส ำเนำบัตรประชำชนของกรรมกำรผู้มีอ ำนำจ 
- หนังสือบริคณห์สนธิ  
- บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร  
- บัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ (ถ้ำม)ี  

(2.2) ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดำหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นเอกสำรพร้อม
ทั้งรับรองส ำเนำถูกต้อง ดังนี้  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
- ส ำเนำข้อตกลงที่แสดงถึงกำรเข้ำเป็นหุ้นส่วน (ถ้ำมี)  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  

(2.3)  ในกรณีผู้ย่ืนข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐำนะเป็นผู้ร่วมค้ำ ให้ยื่นเอกสำรพร้อมทั้ง
รับรองส ำเนำถูกต้อง ดังนี้  
- ส ำเนำสัญญำของกำรเข้ำร่วมค้ำ  
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ร่วมค้ำ  
- ส ำเนำหนังสือเดินทำง กรณีที่ผู้เข้ำร่วมค้ำฝ่ำยใดเป็นบุคคลธรรมดำที่มิได้ถือสัญชำติไทย
ผู้เข้ำร่วมค้ำฝ่ำยใด 

(2.4) เอกสำรอื่นตำมที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด ให้ยื่นเอกสำรพร้อมทั้งรับรองส ำเนำถูกต้อง ได้แก ่
-  ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์  
-  ส ำเนำใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

(2.5)  กำรยื่นเอกสำรแสดงคุณสมบัต ิให้ยื่นมำพร้อมกับกำรยื่นข้อเสนอตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
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8. ค าจ ากัดความ   (ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. 2560 มำตรำ 4) 

นิยาม ค าอธิบาย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรด ำเนินกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตำมที่ก ำหนดใน

กฎกระทรวง 
พัสดุ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำ และงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อ สร้ำง รวมทั้ง

กำรด ำเนินกำรอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
สินค้ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงำนบริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ำนั้นด้วย แต่

มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำของมูลค่ำ”สินค้ำ”นั้น 
งำนบริกำร งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนจ้ำงท ำของและกำรรับขน 
งำนก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
(หนังสือเวียน ที่ กค.
(กวจ)0405.2/ว.112 
ลว.5 มี.ค.2561) 

งำนก่อสร้ำง งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงอื่นใด และกำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อ
ถอน หรือกำรกระท ำที่มีลักษณะท ำนองเดียวกัน กับอำคำร สำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงนั้น รวมถึง
งำนบริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ำนั้น แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำ “งำนก่อสร้ำง”นั้น 
- กำรปรับปรุง หมำยถึง กำรแก้ไข กำรกระท ำ และ/หรือกำรด ำเนินกำรอื่นใด เพื่อให้สิ่งก่อสร้ำงที่

ก่อสร้ำงไว้แล้วคงสภำพเดิมหรือให้มีสภำพที่ดียิ่งขึ้น 
- กำรรื้อถอน หมำยถึง กำรรื้อหรือกำรด ำเนินกำรอื่นใด เพื่อน ำส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้ำงของ

สิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดออกไป 
- กำรต่อเติม หมำยถึง กำรดัดแปลง เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม ลดหรือขยำย ซึ่งลักษณะ ขอบเขต แบบ 

รูปทรง สัดส่วน น้ ำหนัก เนื้อที่ของโครงสร้ำงหรือส่วนต่ำงๆ ของสิ่งก่อสร้ำงซึ่งได้ก่อสร้ำงไว้แล้วให้
ผิดไปจำกเดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของกำรซ่อมแซม 

- กำรซ่อมแซม หมำยถึง กำรซ่อม ด ำเนินกำรและหรือกำรเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบ อันเป็น
โครงสร้ำงของสิ่งก่อสร้ำงหรือสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดให้คงสภำพและหรือใช้งำนได้ตำมปกติดังเดิม 

อำคำร สิ่งปลูกสร้ำงถำวรที่บุคคลเข้ำอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อำคำรที่ท ำกำร โรงพยำบำล โรงเรียน สนำมกีฬำ 
หรือสิ่งปลูกสร้ำงอื่นๆที่มีลักษณะเดียวกัน รวมถึงงำนอ่ืนๆซึ่งสร้ำงขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส ำหรับ
“อำคำร” นั้น เช่น เสำธง รั้ว ท่อระบำยน้ ำ ถังน้ ำ ถนน ประปำ ไฟฟ้ำ เครื่องปรับอำกำศ ลิฟท์ หรือ
เครื่องเรือน  

สำธำรณูปโภค งำนที่เกี่ยวกับกำรประปำ กำรไฟฟ้ำ กำรสื่อสำร กำรโทรคมนำคมกำรระบำยน้ ำ กำรขนส่งทำงท่อ ทำง
บก ทำงน้ ำ ทำงอำกำศ ทำงรำง หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด ำเนินกำรในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือ
พื้นดิน 

งำนจ้ำงที่ปรึกษำ งำนจ้ำงจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล เพื่อเป็นผู้ให้ค ำปรึกษำหรือแนะน ำแก่หน่วยงำนของรัฐ ในด้ำน
วิศวกรรม สถำปัตยกรรม ผังเมือง กฏหมำย เศรษฐศำสตร์ กำรเงิน กำรคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยำศำสตร์ 
เทคโนโลยี สำธำรณสุข ศิลปวัฒนธรรม กำรศึกษำวิจัย หรือด้ำนอื่นที่อยู่ในภำรกิจของหน่วยงำนภำครัฐ 

งำนจ้ำงออกแบบหรือจ้ำง
ควบคุมงำนก่อสร้ำง 

งำนจ้ำงจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล  เพื่อออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 

กำรบริหำรพัสดุ กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ กำรบ ำรุง รักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 

เงินงบประมำณ - - เงินงบประมำณตำมกฏหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย กฏหมำยว่ำด้วยวิธีกำร   
-   งบประมำณ หรือกฏหมำยว่ำด้วยกำรโอนงบประมำณ 

- เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฏหมำยว่ำ
ด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฏหมำยว่ำด้วยเงินคงคลัง 

- เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้ของแผ่นดินตำมกฏหมำย 
- เงิน ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นท่ีตกเป็นรำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำม
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นิยาม ค าอธิบาย 
กฏหมำยหรือที่รำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจเรียกเก็บตำมกฏหมำย 

   เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตำมที่ก ำหนดในกฏกระทรวง 
รำคำกลำง 
 
 
 
 
 
 
(หนังสือเวียน ที่ กค.
(0405.3/ว.453 
ลว.3 ต.ค.2561) 
 

- รำคำที่ใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้
จริง มีดังนี ้
(1) รำคำที่ได้จำกกำรค ำนวณ ตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
(2) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
(3) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอื่นก ำหนด 
(4) รำคำที่ได้จำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
(5) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ 
(6) รำคำอื่นตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐ 

- คู่มือ แนวทำงกำรประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำง และกำรค ำนวณรำคำกลำงเกี่ยวกับกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนภำครัฐ ของ กรมบัญชีกลำง 

หน่วยงำนของรัฐ รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำร
งบประมำณ องค์กำรมหำชน องค์กรอิสระ องค์กรตำมรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรกำรของศำล มหำวิทยำลัยใน
ก ำกับของรัฐ หน่วยงำนสังกัดรัฐสภำหรือในก ำกับของรัฐสภำ หน่วยงำนอิสระของรัฐ และหน่วยงำนอื่น
ตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้ำหน้ำที่ ผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติ
หน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำน 
ของรัฐ 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรงำนพัสดุตำมที่
กฏหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของรัฐนั้นก ำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลที่เข้ำเสนอรำคำ 
หรือเข้ำยื่นข้อเสนอในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อหน่วยงำนของรัฐใด เป็นผู้มีสว่นได้เสียไม่ว่ำโดยทำงตรงหรือ
ทำงอ้อมในกิจกำรของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้ำเสนอรำคำหรือเข้ำยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำน
ของรัฐนั้นในครำวเดียวกัน 

กำรขัดขวำงกำรแข่งขัน
อย่ำเป็นธรรม 

กำรที่ผู้ยื่นข้อเสนอรำยหนึ่งหรือหลำยรำยกระท ำกำรอย่ำงใด ๆ อันเป็นกำรขัดขวำง หรือเป็นอุปสรรค 
หรือไม่เปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรมในกำรเสนอรำคำหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐ ไม่
ว่ำจะกระท ำโดยกำรสมยอมกันหรือโดยกำรให้ ขอให้ หรือรับว่ำจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือ
ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดหรือใช้ก ำลังประทุษร้ำย หรือข่มขู่ว่ำจะใช้ก ำลังประทุษร้ำย หรือแสดง
เอกสำรอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ำกระท ำกำรทุจริตอื่นใดในกำรเสนอรำคำ ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะ
แสวงหำประโยชน์ในระหว่ำงผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน หรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรำยหนึ่งรำยใด
เป็นผู้มีสิทธิท ำสัญญำกับหน่วยงำนของรัฐนั้น หรือเพื่อหลีกเลี่ยงกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม หรือเพื่อให้
เกิดควำมได้เปรียบ 
หน่วยงำนของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทำงกำรประกอบธุรกิจปกติ 

หมำยเหต ุ เจ้ำหน้ำที่ ในที่นี้  ให้หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พัสดุโดยต ำแหน่ง ของ สบร. 
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9. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและประกำศเผยแพร่ ให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติและระเบียบ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่ำ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560  
(มาตรา 8 และมาตรา 11)   

เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ต้องมีกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร 
บริหำรพัสดุล่วงหน้ำ เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง  โปร่งใสและมีกำรก ำหนด 
เวลำที่เหมำะสม โดยมีกำรประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ   

ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ จัดให้มีกำรท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และประกำศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง และของหน่วยงำนของรัฐ และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิด
ประกำศของหน่วยงำน  ดังนี้ 

(1) ให้ส ำนักงำนต้องท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี ทุกรำยกำรที่มีกำรซื้อจ้ำงที่มวีงเงิน
เกิน 500,000 บำท 

(2) ประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง และของหน่วยงำนของรัฐ 
และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำน 

(3) ด ำเนินกำรซื้อจ้ำงให้เป็นไปตำมแผน เพ่ือให้พร้อมที่จะท ำสัญญำ/ข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้
อนุมัติแล้ว 

(4) ส ำนักงำนไม่ประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงในโครงกำร/กิจกรรมนั้นได้ 

ทั้งนี้ ยกเลิก กำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมประกำศคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน เรื่องกำรจัดท ำ
แผน ปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ.2546 เนื่องจำกพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่ำด้วยกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน พ.ศ.2561  มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 22 กุมภำพันธ์ 2561 (ประกำศใช้เมื่อวันที่ 21 กุมภำพันธ์ 2561) ท ำให้
ประกำศคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ.2546 ซึ่งออกตำม
พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่ำด้วยกำรตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ.2542 ไม่มีผลบังคับใช้อีกต่อไป 

 
 แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน

ภาครัฐ  ตามที่ ป.ป.ช. ก าหนด 
(Integrity & Transparency Assessment : ITA ในส่วนของหลักฐำนเชิงประจักษ์ Evidence based) 
  ให้ส ำนักงำนจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีในระบบ e – GP  และด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี ภำยใน 30 วันท ำกำร หลังจำกที่ส ำนักงำนได้รับหนังสือแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
(ใบงวด) ในเว็ปไซต์ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  ในเว็ปไซต์ของส ำนักงำน และปิดประกำศโดย
เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของส ำนักงำน พร้อมแนบหลักฐำนวันที่ได้รับแจ้งกำรจัดสรร  
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 ข้อยกเว้น ไม่ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

วิธีจัดหำ กรณีท่ีได้รับยกเว้น 
วิธีคัดเลือก  
กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือเป็น
พัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับตำมมำตรำ 56 
(1) (ค) หรือ (ฉ) 

มำตรำ 56 (1) 
(ค) มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมำจำกเหตุกำรณ์ที่ไม่
อำจคำดหมำยได้ ซึ่งหำกใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปจะท ำให้ไม่ทันต่อ
ควำมต้องกำรใช้พัสดุ  
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ หรือเป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับ
ของหน่วยงำนของรัฐหรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของประเทศ 

วิธีเฉพำะเจำะจง 
กรณีท่ีมีวงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมที่ก ำหนดในกฏกระทรวงหรือมี
ควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน
หรือเป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำด ตำม
มำตรำ 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

มำตรำ 56 (2) 
(ข) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีกำรผลิต กำรจ ำหน่ำย ก่อสร้ำงหรือให้บริกำร
ทั่วไป และมีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
(ง) มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจำกเกิดอุทกภัยหรือภัย
ธรรมชำติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรำยตำมกฏหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ และ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอำจ
ก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยร้ำยแรง 
(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำดโดยหน่วยงำนของรัฐ  

กำรจ้ำงที่ปรึกษำ 
กรณีเป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีวงเงิน
ตำมที่ก ำหนดในกฏกระทรวงหรือที่มี
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ
ควำมมั่นคงของชำติ  ตำมมำตรำ 70 
(3) (ข) หรือ (ฉ) 

มำตรำ70 (3)  
(ข) เป็นงำนจ้ำงที่ปรึกษำที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
(ฉ) เป็นงำนที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของ ชำติ  
หำกล่ำช้ำจะเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐหรือควำมมั่นคงของชำติ 

กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง 
กรณีงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำงที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ  ตำม
มำตรำ 82 (3) 

มำตรำ 82 (3) เป็นงำนที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคง
ของชำติ   

 แนวปฏิบัติการจัดท าและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง    ดังนี้ 
(1) เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและเงินงบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัด

จ้ำง แล้ว  
(2) ให้เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย พิจำรณำดูโครงกำร/กิจกรรมเฉพำะรำยกำร ที่จะ

น ำไปจัดซื้อจัดจ้ำงต่อครั้ง วงเงินเกินกว่ำ 500,000 บำท และจัดท ำขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ โดยจัดท ำแบบรำยกำร ดังนี้   

โครงกำร กิจกรรม วงเงินวงเงินที่จะจัดซื้อ  
จัดจ้ำงโดยประมำณ 

ระยะเวลำที่คำดว่ำจะ
จัดซื้อจัดจ้ำง 

          (ระบุเป็นเดือน) 
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(3) เมื่อได้รับเห็นชอบอนุมัติแล้ว เจ้ำของเรื่องส่งให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  
(4) เจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP และจัดพิมพ์บันทึกข้อควำมและ

ประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำงจำกระบบ e-GP น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบอนุมัติ และลงนำมในประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 

(5) เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจอนุมัติและลงนำมแล้ว ให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำทีป่ระกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีดังกล่ำว โดยเผยแพร่ใน 

- ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง   
- ในเว็บไซต์ของหน่วยงำนของรัฐ 
- ปิดประกำศโดยเปิดเผย  ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐ  

(6) ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเผยแพร่และปิดประกำศภำยในวันที่ที่ได้รับอนุมัติ  
(7) กรณีที่มีกำรขอจัดท ำแผนเป็นเฉพำะรำยกำร เมื่อได้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้มีกำร

เผยแพร่ประกำศ และปลดประกำศ ภำยใน 7 วัน นับถัดจำกวันที่ที่ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง  และน ำเก็บเข้ำ
แฟ้มประกอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

(8) ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องปรับเปลี่ยนแปลง   /ไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำม แผนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง  ที่ได้ประกำศเผยแพร่ไปแล้ว  เจ้ำของเรื่องหรือโครงกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดท ำบันทึกข้อควำมพร้อม
ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องเปลี่ยนแปลงแผนฯดังกล่ำว เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจผ่ำน
ฝ่ำยอ ำนวยกำร เพ่ือขอควำมเห็นชอบและอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 5 
ตำมล ำดับ 

(9) ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ แจ้งส ำเนำบันทึกข้อควำมให้กับเจ้ำของเรื่องหรือโครงกำร ทรำบทำง
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ 

(10) หำกไม่ได้ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใดในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้นได้  เนื่องจำกระบบ e-GP จะก ำหนดรหัสแผนเพ่ือให้น ำไป
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP ต่อไป 

 ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียดวิธีปฎิบัติ เอกสาร ระยะเวลา
(วัน) 

เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรขอ
อนุมัติแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง
ประจ ำปี 

(ทุกแหล่งเงิน) 

-พิจำรณำดูโครงกำร/กิจกรรมเฉพำะ
รำยกำร ที่จะน ำไปจัดซื้อจัดจ้ำงต่อครั้ง 
วงเงินเกินกว่ำ 500,000 บำท  
-จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  

- โครงกำร/กิจกรรมที่
ได้รับกำรเห็นชอบ 
- แบบรำยกำรแผน
จัดซื้อจัดจ้ำง 

1 

งำนสำรบรรณ ออกเลขท่ีรับ -กลั่นกรองและออกเลขท่ีรับ - เอกสำรต้นเรื่อง 
 

1/2 

ผู้อ ำนวยกำร/
ผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจ 

พิจำรณำอนุมัติ พิจำรณำอนุมัติ เอกสำรต้นเรื่อง 
กรณีอนุมัติ ให้ด ำเนิน 
กำรต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ส่ง 
คืนเจ้ำของเรื่อง 

1 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียดวิธีปฎิบัติ เอกสาร ระยะเวลา
(วัน) 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ด ำเนินกำรเสนอ
และเห็นชอบและ
ลงนำมประกำศ 

- ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-
GP  
- จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมและ
ประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำก
ระบบ e-GP  
- น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ืออนุมัติและ
ลงนำม 

- เอกสำรต้นเรื่อง 
- บันทึกข้อควำมและ
ประกำศแผนกำรจัด 
ซื้อจัดจ้ำง 

1/2 

งำนสำรบรรณ ออกเลขท่ีรับ -กลั่นกรองและออกเลขท่ีรับ - เอกสำรต้นเรื่อง 
 

1/2 

ผู้อ ำนวยกำร/
ผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจ  

พิจำรณำอนุมัติ
และลงนำม 

พิจำรณำอนุมัติและลงนำมใน 
ประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ประจ ำปี 

- เอกสำรต้นเรื่อง 
กรณีอนุมัติ ให้ด ำเนิน 
กำรต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ส่ง 
คืนเจ้ำของเรื่อง 

1 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

เผยแพร่และปิด
ประกำศ 

-ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำดังกล่ำว 
โดยเผยแพร่ 
         -ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ
ของกรมบัญชีกลำง   

-ในเว็บไซต์ของส ำนักงำน 
         -ปิดประกำศโดยเปิดเผย  ณ 
สถำนที่ปิดประกำศของส ำนักงำน  

- ประกำศแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  
 

1/2 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ด ำเนินกำรแจ้ง 
(เฉพำะกรณี) 

-แจ้งส ำเนำบันทึกข้อควำมให้กับ
เจ้ำของเรื่องหรือโครงกำร ทรำบทำง
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์  

- เอกสำรต้นเรื่อง 
 

1/2 

เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรขอ
อนุมัติด ำเนินกำร
ซื้อ/จ้ำง 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำรซื้อ/จ้ำง 

- เอกสำรต้นเรื่อง 
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 บันทึกข้อความ – เจ้าของเรื่องหรือโครงการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้จัดท า 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน...................................................................................................................... ........................................ 
ที่ สบร.../........................................วันที่................................. ........................................................................... 
เรื่อง....ขออนุมัติแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โครงกำร/กิจกรรม...................................................................... ..........     
............ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.25………………………………………………………………………………………………..... 
 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้   

   ตำมท่ี....ฝ่ำย.......ได้รับเห็นชอบแผนปฏิบัติกำร/โครงกำร........................................ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ.........นั้น 

 เพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 มำตรำ 11 
ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดและให้ปิดประกำศโดย
เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐ ....ฝ่ำย.....ได้จัดท ำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ของ
โครงกำร/กิจกรรม................................................(รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ) 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ เพ่ือให้ฝ่ำยอ ำนวยกำรด ำเนินกำรประกำศเผยแพร่แผนดังกล่ำว 

 

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

 ( ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/หัวหน้ำฝ่ำย) 

 

กำรปฏิบัติ        
1. เจ้ำของเรื่อง เป็นผู้จัดท ำบันทึก แนบโครงกำร/กิจกรรมและแบบแผนฯ เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม  
2. งำนสำรบรรณำออกเลขท่ีรับ เสนอเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 
3. เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้ว  
4. ส่งให้งำนพัสดุ เพ่ือบันทึกและจัดท ำแผนในระบบ e-GP 
5. งำนพัสดุพิมพ์เอกสำรและประกำศจำกระบบe–GP  
6. งำนสำรบรรณำออกเลขท่ีรับ เสนอเพ่ือพิจำรณำอนุมัติและลงนำม 
7. เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้ว  
8. ส่งให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ และส ำเนำให้เจ้ำของเรื่องทรำบทำง e - mail 
9. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุน ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้รับอนุมัติ ไปประกำศเผยแพร่ในระบบe-GP ในเว็ปไซต์

ของ ส ำนักงำน และปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน 
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 แบบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                   

 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25…. 

ส่วนงำน........................................................................... 

ส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ 

ที ่ โครงกำร/กิจกรรม รำยกำรพัสดุที่จะซื้อจ้ำง 
(ชื่อที่จะขออนุมัติซื้อ/จ้ำง) 

วงเงินวงเงินที่จะจัดซื้อ
จัดจ้ำงโดยประมำณ 

ระยะเวลำที่คำดว่ำ
จะจัดซื้อจัดจ้ำง 

    (ระบุเป็นเดือน) 
 

 

(..............................................)   
       
  ต ำแหน่ง..............................                                             

                             ผู้จัดท ำ   
 

 

 

ค ำอธิบำย 
1. ชื่อโครงกำร /กิจกรรมตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ  กรณีเป็นกิจกรรมภำยใต้โครงกำร ให้ระบุกิจกรรม 

ตัวอย่ำง  โครงกำร...................................... 
  กิจกรรม....................................... 

2. รำยกำรพัสดุที่จะซื้อจะจ้ำง : ระบุชื่อท่ีจะซื้อจ้ำง  
ตัวอย่ำง จ้ำงประชำสัมพันธ์งำนแถลงข่ำว  

ซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. วงเงินงบประมำณ /ค่ำใช้จ่ำย  ตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณ หรือ รำคำที่คำดว่ำจะซื้อจะจ้ำงในแต่ละ

ครั้ง ที่มีวงเงินเกินกว่ำ 500,000 บำท 
4. ระยะเวลำรำยกำรพัสดุที่จะซื้อจะจ้ำง : ระบุกรอบเป็นเดือน 

ตัวอย่ำง  08/2560 
 

 

 



ส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู ้(องค์กำรมหำชน) 
 

14 

 ซักซ้อมความเข้าใจ การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
 

1. เมื่อได้รับกำรเห็นชอบอนุมัติโครงกำร/กิจกรรมและเงินงบประมำณแล้ว (ทุกแหล่งเงิน) 
2. เจ้ำของเรื่อง จัดท ำบันทึกข้อควำม ขออนุมัติแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เฉพำะรำยกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง 

วงเงินเกิน 500,000 บำท  ให้ผู้บังคับบัญชำลงนำม พร้อมแนบโครงกำร/กิจกรรมและแบบแผนกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือเสนอพิจำรณำ 

3. ส่งเรื่องให้งำนสำรบรรณ ลงเลขท่ีรับ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
4. เมื่อผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ได้อนุมัติแล้ว 
5. เจ้ำของเรื่อง ส่งเรื่องให้งำนพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรบันทึกในระบบ e – GP 
6. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ บันทึกข้อมูลในระบบ e – GP และจัดพิมพ์บันทึกข้อควำมและประกำศแผนจัดซื้อจัด

จ้ำง ออกจำกระบบ e – GP เพ่ือเสนอพิจำรณำและลงนำม 
7. ส่งเรื่องให้งำนสำรบรรณ ลงเลขท่ีรับ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 
8. เมื่อผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ได้อนุมัติและลงนำมแล้ว 
9. งำนสำรบรรณ ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
10. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี ตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด 
11. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ แจ้งเจ้ำของเรื่องทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e – mail)  
12. เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
13. กรณีกำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นเฉพำะรำยกำร เมื่อมีกำรประกำศเผยแพร่แล้ว ให้ปลดประกำศ

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ภำยใน 7 วัน นับถัดจำกวันที่ที่ลงนำมในข้อตกลงหรือสัญญำ 
14. กรณีมีกำรแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติม แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำของเรื่อง จัดท ำบันทึกข้อควำม 

เสนอเพ่ือพิจำรณำ และด ำเนินกำรตำมล ำดับข้ำงต้น 
 

   

 

 

 

 

 

 

 



ส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู ้(องค์กำรมหำชน) 
 

15 

10. การขออนุมัติโครงการและงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง และด ำเนินกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ตำมท่ีก ำหนด 

 การใช้บังคับเกี่ยวกับงบประมาณ 
เมื่อส ำนักงำนได้รับงบประมำณจะต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร 

บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
1. เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย กฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือ

กฎหมำยว่ำด้วยกำรโอนงบประมำณ 
2. เงินซึ่งได้รับโดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องนำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำร

งบประมำณ หรือกฎหมำยว่ำด้วยเงินคงคลัง 
3. เงินซึ่งได้รับโดยไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดินตำมกฎหมำย 
4. เงิน ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำม

กฎหมำยหรือท่ีรำชกำรส่วนท้องถิ่นมีอำนำจเรียกเก็บตำมกฎหมำย 
5. เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงเงินงบประมำณจะต้องได้รับควำม

เห็นชอบวงเงินงบประมำณ จึงจะสำมำรถเริ่มต้นกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้ ดังนั้น เจ้ำหน้ำที่หรือผู้มีหน้ำที่
รับผิดชอบ จะต้องศึกษำว่ำ เงินงบประมำณแต่ละประเภท หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจในพิจำรณำ
งบประมำณจะให้ควำมเห็นชอบเมื่อใด 

 แนวปฏิบัติการขออนุมัติโครงการและงบประมาณ    ดังนี้ 
1. เมื่อส ำนักงำนได้รับกำรเห็นชอบงบประมำณและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร/กิจกรรม และวงเงิน

งบประมำณ  พร้อมแนบโครงกำร/กิจกรรมที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรแล้ว   เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ  เพ่ืออนุมัติโครงกำร/กิจกรรมและวงเงินงบประมำณท้ังโครงกำร/กิจกรรม  

3. ให้งำนงบประมำณ ตรวจสอบข้อมูลของโครงกำรและงบประมำณ ให้ตรงกับแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีและเป็นกำรรับรู้ของงำนงบประมำณว่ำ โครงกำร/กิจกรรม ได้จองงบประมำณแล้ว 

4. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  
5. เมื่อได้รับอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรมแล้ว ให้เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย พิจำรณำดูโครงกำร/

กิจกรรมเฉพำะรำยกำรที่จะน ำไปจัดซื้อจัดจ้ำง เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป  

กรณีไม่อนุมัติ  ส่งคืนเจ้ำของเรื่องเพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุมัติโครงการและงบประมาณ     

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน รำยละเอียดวิธีปฎิบัติ เอกสำร ระยะเวลำ
(วัน) 

เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรขอ
อนุมัตโิครงกำร/
กิจกรรม 

 -จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร/กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี  

- โครงกำร/
กิจกรรมที่ได้รับ
กำรเห็นชอบ 

1 

งำนสำรบรรณ  ออกเลขท่ีรับ -กลั่นกรองและออกเลขท่ีรับ - เอกสำรต้นเรื่อง 
 

1/2 

งำนงบ 
ประมำณ 

ตรวจสอบ  
(ถือเป็นกำรจอง
วงเงินงบประมำณ) 

- ตรวจสอบข้อมูลของโครงกำรและ
งบประมำณ ให้ตรงกับแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี 
-งำนงบประมำณ บันทึก เพ่ือรับรู้ว่ำ 
โครงกำร /กิจกรรม ได้ด ำเนินกำร   

- เอกสำรต้นเรื่อง 
 

1/2 

ผู้อ ำนวยกำร/
ผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจ  

พิจำรณำ พิจำรณำอนุมัติ - เอกสำรต้นเรื่อง 
กรณีอนุมัติ ให้
ด ำเนิน กำรต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ ให้
ส่ง คืนเจ้ำของ
เรื่อง 

1 

เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำร จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำรซื้อ/จ้ำง 

- เอกสำรต้นเรื่อง 
 

 

 

หมำยเหตุ  เนื่องจำกคณะกรรมกำรบริหำร ได้เห็นชอบแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  ซึ่งเจ้ำของโครงกำร/กิจกรรม
อำจจะมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดบำงรำยกำร  จึงจ ำเป็นต้องมีกำรขออนุมัติโครงกำร 
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 บันทึกข้อความ – เจ้าของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้จัดท า 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน.............................................................................................................................................................. 

ที่ สบร.../........................................วันที่............................................................................................................ 

เรื่อง....ขออนุมัติโครงกำร...............(ระบุชื่อตรงกับแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี).......................................................  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้   

    ตำมที่………..ฝ่ำย.......ได้รับเห็นชอบโครงกำร/กิจกรรม..... .....(ระบุชื่อตรงกับแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี) ................
ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ............... นั้น  

    .........ฝ่ำย........................จึงขอด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม.....(ระบุชื่อตรงกับแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี) .....................
วงเงินงบประมำณ............................. บำท (.................................) ระยะเวลำด ำเนินกำร..... ....................จำกงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25……(รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ)  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ  

                                  

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

 ( ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/หัวหน้ำฝ่ำย) 

 

 

 
 
กำรปฏิบัติ  

1. เจ้ำของเรื่อง เป็นผู้จัดท ำบันทึก แนบโครงกำร/กิจกรรม เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม  
2. งำนสำรบรรณออกเลขท่ีรับ และส่งให้งำนงบประมำณ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลและงบประมำณ และบันทึก

รับรู้ว่ำ ได้ด ำเนินกำรโครงกำรแล้ว ถือเป็นกำรจองงบประมำณ 
3. น ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
4. เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้ว  
5. งำนสำรบรรณ ส่งคืนให้เจ้ำของเรื่อง 
6. เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรต่อไป 
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11. แนวทางการประกาศเปิดเผยราคากลาง ตาม คู่มือ แนวทางการประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ภาครัฐ ของ กรมบัญชีกลาง 

 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนของรัฐและสอดคล้องกับหลักกำร คุ้มค่ำ โปร่งใส มีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล และเพ่ือให้ประชำชนตรวจสอบได้ 

 การป้องกันและการปราบปรามการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง  
 ตำมที่พ.ร.บ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต พ.ศ. 2561 มีผลบังคับ
ใช้เมื่อวันที่  22 กรกฏำคม  2561 ประกำศใช้เมื่อวันที่ 21 กรกฏำคม  2561 ส่งผลให้ยกเลิกกำรด ำเนินกำร
ตำมที่ ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด ดังนี้ 

1. ยกเลิกกำรเปิดเผยข้อมูลรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รำคำกลำงและกำรค ำนวณ 
รำคำกลำง ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงซึ่งมีวงเงินเกินกว่ำ 100,000 บำท ตำมพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ
ประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  
2554 มำตรำ 103/ 7 วรรคหนึ่ง ประกอบมำตรำ 103/8 และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 12 กุมภำพันธ์ 2556 
และวันที่ 6 สิงหำคม 2556   ที่ก ำหนดให้ด ำเนินกำร เกี่ยวกับกำรให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล
รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยเฉพำะรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงไว้ในระบบข้อมูล 
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ประชำชนสำมำรถเข้ำตรวจดูได้ หน่วยงำนของรัฐจึงไม่ต้องประกำศรำคำกลำง ตำม 
ที่ ป.ป.ช. ก ำหนดอีกต่อไป  
(รายละเอียดตามหนังสือ ส านักงาน ป.ป.ช.ด่วนที่สุด ที่ ปช.0035/ว 0001 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2561)  

2. ยกเลิกกำรปฏิบัติตำมประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำและแสดงบัญชีกำรรับจ่ำยของโครงกำรที่บุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญำกับ
หน่วยงำนของรัฐ พ  .ศ .2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งออกตำมควำมในมำตรำ 103/7 วรรค 2 แห่งพระรำช 
บัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  ที่ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องก ำหนดเงื่อนไขและคุณสมบัติของบุคคล
หรือนิติบุคคลที่จะเข้ำเป็นคู่สัญญำ  ไว้ในขอบเขตของงำน  )Term  of Reference : TOR) เกี่ยวกับบุคคลหรือ
นิติบุคคลที่จะเข้ำเป็นคู่สัญญำ ต้องไม่อยู่ในฐำนะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรำยรับรำยจ่ำยหรือแสดงบัญชีรำยรับรำยจ่ำย 
ไม่ถูกต้องครบถ้วนในสำระส ำคัญ และในเอกสำรประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง รวมทั้งยกเลิกกำรรำยงำนข้อมูลของคู่สัญญำ
ที่ต้องยื่นแบบแสดงบัญชีรำยรับรำยจ่ำยของโครงกำร.บช)1)ผ่ำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตำมท่ี ป ก ำหนด.ช.ป. 
(รายละเอียดตามหนังสือ ส านักงาน ป.ป.ช.ด่วนที่สุด ที่ ปช.0035/ว 0002 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2561)  
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 สาระส าคัญ ตามคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนและให้กำรปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และเพ่ือให้
ประชำชนตรวจสอบได้ กรมบัญชีกลำงอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 มำตรำ 63 จัดท ำคู่มือแนวทำงกำรประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำง
เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  โดยให้ประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินเกิน 
500,000 บำท ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงำนของรัฐ และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐของกรมบัญชีกลำง 
โดยให้ถือปฏิบัติตำมคู่มือที่ก ำหนด   โดยสรุป ดังนี้  

1. ราคากลาง หมำยควำมว่ำ รำคำที่ใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้          
ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริงตำมล ำดับ ดังนี้ 

(1) รำคำที่ได้จำกกำรค ำนวณ ตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
(2) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
(3) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
(4) รำคำที่ได้จำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
(5) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ 
(6) รำคำอ่ืนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้นๆ  

ในกรณีท่ีมีรำคำตำม (1) ให้ใช้รำคำตำม (1) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (1) แต่มีรำคำตำม (2)หรือ (3) ให้ใช้รำคำตำม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้

รำคำตำม (2) หรือ (3) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ  
ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (1) (2) และ (3) ให้ใช้รำคำตำม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้รำคำตำมแต่มี

รำคำตำม (4) (5) หรือ (6) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ 

2. แหล่งที่มาของราคากลาง (รำคำอ้ำงอิง) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้ระบุแหล่งที่มำ
ของ รำคำหรือวิธีค ำนวณรำคำที่ใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมที่ พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ.  2560 รวมถึงกฏ
กระทรวง ระเบียบ และประกำศที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติก ำหนด      

2.1  กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด   
ให้ระบุว่ำตำมประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรก ำหนด 

2.2 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  ให้ระบุว่ำ
ตำมมำตรฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงพัสดุของกรมบัญชีกลำง 

2.3 กรณีใช้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  ให้ระบุว่ำตำม
รำคำมำตรฐำนของส ำนักงบประมำณ หรือรำคำมำตรฐำนของหน่วยงำน..................................
ก ำหนด และแต่กรณี 

2.4 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้ำงหุ้นส่วน หรือ
เว็บไซต์ที่สืบรำคำ โดยไม่ต้องระบุรำคำของแต่ละรำยที่ไปสืบมำ ทั้งนี้ กำรสืบรำคำจำกท้องตลำดต้องสืบรำคำ
ให้เหมำะสมกับขอบเขตของงำนหรือคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยสืบรำคำไม่น้อยกว่ำ 3 
รำย เว้นแต่ กรณีน้อยกว่ำ 3 รำย จะใช้รำคำใดเป็นรำคำอ้ำงอิง ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

2.4.1  กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน ให้ใช้เฉลี่ยเป็นรำคำอ้ำงอิง 
2.4.2  กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีประกำศเชิญชวน ให้ใช้รำคำต่ ำสุดเป็นรำคำอ้ำงอิง 
ตัวอย่ำง 
สืบรำคำจำกท้องตลำด 3  รำย ดังนี้ 
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(1) บริษัท รักดี จ ำกัด 
(2) หำ้งหุ้นส่วนจ ำกัด สุจริตกำรค้ำ 
(3) www.dekdee.com 

2.5 กรณีใช้ราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่ำใช้
รำคำที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ พร้อมระบุเลขที่สัญญำที่ใช้อ้ำงอิง เช่น ตำมสัญญำ 
เลขที่.....................ลงวันที่.........เดือน..................................พ.ศ..............  

ตัวอย่ำง 
ใช้รำคำที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยเวลำ 2 ปีงบประมำณ ตำมสัญญำเลขที่ 1 /2561 ลงวันที่ 

10 มกรำคม 2561 
2.6 กรณีใช้ราคาอ่ืนตามเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  ให้ระบุ ใช้

รำคำตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร  หรือแนวปฏิบัติของหน่วยงำน..................ก ำหนด พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์ที่
หน่วยงำนก ำหนด เช่น ตำมข้อบังคับของหน่วยงำน..................ลงวันที่.................... 
หมายเหตุ 

1. กรณีกำรเช่ำ และแลกเปลี่ยน ให้ประกำศเปิดเผยข้อมูลรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รำคำ
กลำง และกำรค ำนวณรำคำกลำง ตำมตำรำงประกำศเปิดเผยรำคำกลำงในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ที่มิใช่งำนก่อสร้ำง ด้วย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้ำง ถ้ำใช้รำคำประเมินของทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนเป็นรำคำอ้ำงอิง 
ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงำนผู้ท ำกำรประเมิน เช่น อ้ำงอิงตำมรำคำประเมินของ.......................(ชื่อหน่วยงำน) 

ถ้ำใช้รำคำซื้อขำยที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นรำคำอ้ำงอิง ก็ให้ระบุสัญญำ 
ซื้อขำย หรือโฉนดที่ดิน เลขที่อำคำร ของสิ่งก่อสร้ำงใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้ำงอิงจำกรำคำซื้อ
ขำยของ.....................(ข้อมูลสัญญำเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อำคำร) เป็นต้น (จะอ้ำงอิงรำคำซื้อขำยที่ดินและหรือ
สิ่งก่อสร้ำงใกล้เคียงบริเวณใกล้เคียงบริเวณ จ ำนวนกี่รำย ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. 2560 ก ำหนด  

3. กำรระบุแหล่งที่มำตำมข้อ 4 แหล่งที่มำของรำคำกลำง  )อ้ำงอิง  (หำกมีกำรซื้อขำยหลำยรำยกำร  
ให้ระบุแหล่งที่มำทุกรำยกำร 

4. วิธีกำรก ำหนดหรือค ำนวณรำคำข้ำงต้น เป็นเพียงตัวเลขเท่ำนั้น ซึ่งหน่วยงำนของรัฐแต่ละแห่ง 
จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีกำรค ำนวณอย่ำงไร ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำน
ของรัฐ นั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มำของรำคำกลำงตำมลักษณะตัวอย่ำงข้ำงต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dekdee.com/
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 เงื่อนไขการประกาศเปิดเผยราคากลาง 

เงื่อนไขการประกาศ รายละเอียด 
1. วงเงินที่ต้องประกาศ

เปิดเผยราคากลาง 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินกว่ำ 500,000  บำทต่อครั้ง 
เว้นแต่ 
1. กรณีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุเนื่องมำจำก 
เกิดเหตุกำรณ์ที่ไม่อำจคำดหมำยได้ ตำมมำตรำ 56(1)(ค) 
2. เป็นพัสดุที่ใช้ในรำชกำรลับ หรือเป็นงำนที่ต้องปกปิด  
เป็นควำมลับ หรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของประเทศ ตำมมำตรำ 
56(1)(ฉ) 
3. กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตำมมำตรำ 56(2)(ง) 
4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมกฎกระทรวงก ำหนดกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกรำคม 2561 

 - ข้อ 2(2) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อช่วยผู้ประสบภัย 
วิบัติกรณีฉุกเฉินตำมระเบียบที่ออก ตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำร
งบประมำณ หรือตำมระเบียบที่ออกตำมกฎหมำยอื่น  

 - ข้อ 2(3)  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกี่ยวกับควำมม่ันคง 
ของสถำบันพระมหำกษัตริย์ 

 - ข้อ 2(5)  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้น 
โดยฉุกเฉิน ซึ่งหำกใช้วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอำจ
ก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำย 

กรณีดังกล่ำวนี้ให้ประกำศภำยใน 30 วันนับถัดจำกวันที่มีกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ทั้งนี้น ำใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงหรือเอกสำรซึ่งมีรำยกำรแสดงเกี่ยวกับ
รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวแนบพร้อมกับประกำศด้วย 
 

2. วิธีการประกาศ   
 

ประกำศในระบบฐำนข้อมูล (เว็ปไซต์)  2  แห่ง ดังนี้   
(1) ในเว็ปไซต์ศูนย์ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐของ 
กรมบัญชีกลำง  
(2) ในเว็ปไซต์ของหน่วยงำนของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้ำง  
โดยให้ประกำศให้เว็ปไซต์ของส่วนงำนกลำงและหน่วย งำนภำยใน   
   

3. ระยะเวลาที่ประกาศ  

 

1. กรณีการจัดหาด้วยวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่มีประกาศเชิญ 
ชวน (ตำมวิธี e-Market  วิธี e- Bidding วิธีสอบรำคำ กำรจ้ำงที่
ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดที่ต้องประกำศเชิญชวนให้มี
กำรแข่งขัน  ให้ประกำศ ดังนี้ 

(1) กรณีมีกำรน ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซื้อ 
หรือจ้ำงเผยแพร่เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็น  
          ให้ประกำศพร้อมกับร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง
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เงื่อนไขการประกาศ รายละเอียด 
ดังกล่ำว 

(2) กรณีไม่มีกำรน ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซื้อ 
หรือจ้ำงเผยแพร่เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็น  
          ให้ประกำศพร้อมกับกำรประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง 
ระยะเวลาการปลดประกาศ 

(1) เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำงแล้ว ได้มี 
ค ำสั่งรับค ำเสนอซื้อหรือจ้ำงแล้ว  

หรือ 
(2) เมื่อพ้น 30 วัน นับแต่วันที่คณะกรรมกำร 

พิจำรณำผลหรือผู้มีอ ำนำจหน้ำที่พิจำรณำผลเสนอควำม เห็นต่อผู้มี
อ ำนำจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง  แล้วแต่ระยะเวลำใดถึงก ำหนดก่อน 
2. กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน            ให้ประกำศ

รำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำงและกำร 
ค ำนวณรำคำกลำง ภำยใน 3 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ผู้มีอ ำนำจได้
อนุมัติรำยงำนจัดซื้อจัดจ้ำง  
ระยะเวลาการปลดประกาศ 
 เมื่อได้ประกำศในเว็ปไซต์ อำจปลดประกำศเมื่อครบ 30 วันแล้ว                                                        
 

 
 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างท่ีต้องประกาศ  6 ประเภท ได้แก่ 

แบบฟอร์มที่ ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรและรำคำกลำงใน 
บก. 01 กำรจ้ำงงำนก่อสร้ำง 
บก. 02 กำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง 
บก. 03 กำรจ้ำงออกแบบ 
บก. 04 กำรจ้ำงที่ปรึกษำ 
บก. 05 กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ 
บก. 06 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง  

 
         ทั้งนี้ให้ด ำเนินกำรตำมตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางตามประเภทของ
งาน ที่แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ  ราคากลาง  รายละเอียด ค่าใช้จ่ายและวิธีปฏิบัติ ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดในคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ  หน้า 4 – 15  และตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและ
ราคากลางตามประเภทของงาน (สำมำรถดำวน์โหลดคู่มือดังกล่ำว ได้ที่  www.gprocurement.go.th หัวข้อ
ดำวน์โหลดแนะน ำ/คู่มือ/คู่มือส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ/รำคำกลำง) หรือตำม ตำมแบบ บก.01 – บก.06 ดังนี้  
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 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางงานก่อสร้าง 
กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง ให้หน่วยงำนของรัฐค ำนวณตำมหลักเกณฑ์กำรค ำนวณ รำคำกลำง

งำนก่อสร้ำงที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรก ำหนด โดยมีข้อมูล และรำยละเอียดที่
หน่วยงำนของรัฐต้องประกำศ ดังนี้ 

แบบ บก.01 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

1.ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนงำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ ที่
หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรด ำเนินกิจกรรมย่อย หรือรำยกำรอันเป็น     
ส่วนหนึ่งของโครงกำรให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้ำของ โครงกำร
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กรณีเป็นหน่วยงำนย่อยหรือหน่วยงำนภำยในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่ำง กองกำรพัสดภุำครฐั กรมบัญชีกลำง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจ ำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐได้รับ 
และหรือมีเพ ื่อใช้ในกำรจัดจ้ำง 

4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) ให้ระบุลักษณะงำนก่อสร้ำงให้ทรำบว่ำหน่วยงำนรัฐ  จะ
ดำเนินกำร (จ้ำง) งำนก่อสร้ำงประเภทใด 

ตัวอย่ำง งำนก่อสร้ำงอำคำร ให้มีบรรยำยลักษณะงำนตำมหัวข้อที่กำหนดไว้ใน BOQ 
(Bill of Quantities) เช่น งำนก่อสร้ำงอำคำร 12 ชั้น ระบบฐำนรำก... ระบบโครงสร้ำง... ระบบพ้ืนอำคำร... 
ระบบพ้ืนอำคำร... ระบบไฟฟ้ำ.. ระบบผ้ำเพดำน... ระบบเฟอร์นิเจอร์... และม ีพ้ืนที่ใช้สอยรวม ... ตำรำงเมตร 

5. ราคากลางค านวณ ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้ อนุมัติ ให้ควำมเห็นชอบ
รำคำกลำงงำนก่อสร้ำงที่คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงได้ค ำนวณไว้แล้ว 

1. ชื่อโครงกำร.................................................................................................................................. ........ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ...................................................................................................... ........... 
3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บำท 
4. ลักษณะงำน (โดยสังเขป) ..................................................................................................................... 
5. รำคำกลำงค ำนวณ ณ วันที่ .......................................... เป็นเงิน ................................................ บำท 
6. บัญชีประมำณกำรรำคำกลำง 

6.1 ..................................................................................................................... ................................ 
6.2 .......................................................................................................................... ........................... 
6.3 ............................................................................................................................. ........................ 
6.4 .................................................................................................. ................................................... 
6.5 ............................................................................................................................. ........................ 

7. รำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง …………………………………………………….……………………………. 
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เป็นเงิน ............... บาท ให้ระบุจ ำนวนเงินที่เป็นรำคำกลำง 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง ให้ระบุรำยละเอียดของกำรประมำณกำรที่เกี่ยวข้องกับชนิด 

จ ำนวน ปริมำณ รำยกำรของพัสดุ วัสดุต่ำงๆ ค่ำแรงงำน ฯลฯ ที่ต้องน ำมำใช้ในกำรค ำนวณที่เกี่ยวกับ งำน
ก่อสร้ำงซึ่งได้แก่  กำรประมำณกำรรำคำกลำงตำมรูปแบบของงำนก่อสร้ำงที่ได้มีกำรค ำนวณ ตำมหลักวิชำกำร
ในทำงช่ำงซึ่งผู้ท ำกำรประมำณกำรรำคำกลำงจะต้องเลือกใช้ให้ตรงกับประเภท ของงำนก่อสร้ำง โดยแนบเอกสำร
รำยกำรตำมประเภทของงำนก่อสร้ำง ดังต่อไปนี้ 

6.1 กรณ ีงำนก ่อสร ้ำงอำคำร หมำยถ ึง แบบแสดงรำยกำรปริมำณงำนและรำคำ (แบบ ปร.4) 
แบบสรุปค่ำก่อสร้ำง (แบบ ปร.5ก) แบบสรุปค่ำครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5ข) และแบบสรุปรำคำกลำง 
งำนก่อสร้ำงอำคำร (แบบ ปร.6) 

6.2 กรณีงำนก่อสร้ำงทำง สะพำน และท่อเหลี ่ยม หมำยถึง แบบสรุปรำคำกลำง งำน
ก่อสร้ำงทำง สะพำน และท ่อเหลี่ยม 

6.3 กรณีงำนก่อสร้ำงชลประทำน หมำยถึง แบบสรุปรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงชลประทำน 
6.4 แบบประมำณรำคำกลำงอื่นๆ จะใช้ในกรณีที่หน่วยงำนของรัฐมีแบบประมำณกำร 

รำคำกลำงที่หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดขึ้นและให้น ำมำใช้ในกำรประมำณกำรรำคำกลำงส ำหรับงำน
ก่อสร้ำง ประเภทนั้นๆ 

7.  รายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ให้ระบุรำยชื่อเจ้ำหน้ำที ่ของรัฐที่ท ำหน้ำที่ 
เป็นคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง หรือชื่อเจ้ำหน้ำที ่ของรัฐตำมที่ก ำหนดไว้ในสรุปผลกำรประมำณรำคำ 
ค่ำก่อสร้ำงซ่ึงได้ลงชื ่อไว้ใน (แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงชลประทำนหรือ 
แบบประเมินรำคำงำนก่อสร้ำงทำง สะพำนและท่อเหลี่ยม หรือแบบอ่ืนๆ 

หมายเหตุ กรณีก ำหนดจ ำนวน เ ง ิน เป ็ น เ ง ิ น ตร ำต ่ ำ งประ เทศหน ่ ว ย ง ำนของร ั ฐ อำจระบุ
จ ำนวนเงินตำมตำรำงนี้เป็นเงินตรำต่ำงประเทศก็ได้ 

 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
แบบ บก.02 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 

 

1. ชื่อโครงกำร............................................................................................................................................... 
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงนิงบประมำณท ่ได้รับจัดสรร ...................................................... บำท 
4. วันที่กำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บำท 
5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร ............................................................................................................. บำท 

5.1 ระดับหัวหน้ำโครงกำร ........................... คน 
5.2 ระดับผู้ดำเนินงำน ................................. คน 

 
6. ค่ำวัสดุอุปกรณ ์(ถ้ำมี) ..................................................................................... บำท 
7. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ (ถ้ำม ี) ....................................................................................... บำท 
8. รำยช ื่อผู้รับผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR) ............................. 
9. ที่มำของรำคำกลำง ............................................................................................................................... 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนงำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ ที่
หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรด ำเนินกิจกรรมย่อย หรือรำยกำรอันเป็น     
ส่วนหนึ่งของโครงกำรให้ใส่ช ื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงำนของรัฐที ่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้ำของ 
โครงกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กรณีเป็นหน่วยงำนย่อยหรือหน่วยงำนภำยในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย  
ตัวอย่ำง กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐได้รับและ 
หรือมีเพ ื่อใช้ในกำรจัดจ้ำง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้
อนุมัติจำนวนเงินอันเป็นรำคำที่จะใช้ในกำรจัดจ้ำงครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บาท ตัวอักษร (.....) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็นรำคำกลำง 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐจ่ำยให้กับผู ้รับจ้ำง ซึ่ง

เป็นผู ้ให้บริกำรรำยใดรำยหนึ่งที่หน่วยงำนของรัฐที่มำจำกกำรจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกำศที่ออกตำมควำม 
ในพระรำชบัญญัติดังกล่ำว โดยให้มีกำรแสดงรำยละเอียดของบุคลำกรในกำรดำเนินงำนที่เกี่ยวกับ 
กำรควบคุมงำน ดังนี้ 

5.1 ระดับหวัหน้ำโครงกำร (คน) ให้ระบุจ ำนวนของบุคลำกรในระดับหัวหน้ำโครงกำร 
5.2 ระดับผู้ด ำเนินงำน (คน) ให้ระบุจ ำนวนของบุคลำกรในระดับผู้ด ำเนินงำน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ ำนวนของบุคลำกรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) (บาท) ให้ระบุประมำณกำรจำนวนเงินที่เป็นค่ำใช้จ่ำย ใน
กิจกรรมกำรดำเนินงำนของผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยให้มีกำรแจงรำยละเอียดจำกวงเงินค่ำจ้ำงที่หน่วยงำน 
ของรัฐจะต้องจ่ำยแยกออกเป็นรำยจ่ำย แยกออกเป็นรำยจ่ำยที่จะต้องจ่ำยอันเป็นค่ำวัสดุอุปกรณ์หรือค่ำวัสดุ ที่ใช้
ในกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของกำรจ้ำงนั้นๆ ที่คู่สัญญำจะต้องน ำมำใช้ในกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำ  

7. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (บาท) ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยใดๆที่เกิดขึ้นจำกกำรดำ เนินงำนของผู้ควบคุมงำน
ก่อสร้ำง นอกเหนือจำกรำยกำรท ี่ 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตำมลักษณะของงำนนั้นๆ เฉพำะเรื่อง 

8. รายชื่อผู ้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) ให้
ระบุรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่เป็นผู้รับผิดชอบจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยอำจ 
เป็นคณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบ ุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

9. ที่มาของราคากลาง ให้ระบุหลักเกณฑ์ที่ใช้ในกำรก ำหนดรำคำกลำงหรืออัตรำที่ใช้อ้ำงอิง 
เพื่อคิดรำคำค่ำจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง  ตำมอัตรำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง มำตรำ 90 วรรคสอง 
แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตำมมติคณะรัฐมนตรี เช่น 

ร้อยละ ............ ของมูลค่ำงำนก่อสร้ำงตำมกฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำร 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก ่อสร้ำง พ.ศ. 2560 หรือ 

ตำมมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหำคม 2556 แจ้งตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำร 
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหำคม 2556 ส ำหรับงำนก่อสร้ำงที่ยังไม่ได้ 
ก ำหนดอัตรำไว้ในกฎกระทรวงดังกล่ำว เป็นต้น 
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หมายเหตุ 
1. หำกขอบเขตกำรด ำเนินงำน TOR (Terms of Reference) รำคำในแต่ละรำยกำรแล้ว หน่วยงำน

ของรัฐ อำจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกรำคำแต่ละรำยกำรหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีก ำหนดจ ำนวนเงินเป็นเงินตรำต่ำงประเทศหน่วยงำนของรัฐอำจระบุจ ำนวนเงินตำมตำรำงนี้ 

เป็นเงินตรำต่ำงประเทศก็ได้ 
 

 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างออกแบบ 
แบบ บก.03 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 

 
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

1. ชื้อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนงำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ ที่
หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรด ำเนินกิจกรรมย่อย หรือรำยกำรอันเป็น     
ส่วนหนึ่งของโครงกำรให้ใส่ช ื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที ่เป็นเจ้ำของ 
โครงกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กรณีเป็นหน่วยงำนย่อยหรือหน่วยงำนภำยในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย  
ตัวอย่ำง กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจ ำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐได้รับและ 
หรือมีเพ ื่อใช้ในกำรจัดจ้ำง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้
อนุมัติจ ำนวนเงินอันเป็นรำคำที่จะใช้ในกำรจัดจ้ำงครั้งนั้นๆ 

5. ค่าตอบแทนบุคลากร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐจ่ำยให้กับผู ้รับจ้ำง ซึ่ง
เป็นผู ้ให้บริกำรรำยใดรำยหนึ่งที่หน่วยงำนของรัฐที่มำจำกกำรจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซี้อจัดจ้ำง 

1. ชื่อโครงกำร............................................................................................................................................... 
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ...................................................................................................................... 
3. วงเงนิงบประมำณท ่ได้รับจัดสรร ...................................................... บำท 
4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บำท 
5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร ............................................................................ ....................................... บำท 

 
5.2 ระดับผู้ด ำเนินงำน ................................. คน 

 
6. ค่ำวัสดุอุปกรณ ์................................................................................................ บำท 
7. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ (ถ้ำม) ....................................................................................... บำท 
8. รำยชื่อผู้รบัผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR) ............................. 
9. ที่มำของรำคำกลำง ............................................................................................................................... 
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และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกำศที่ออกตำมควำม 
ในพระรำชบัญญัติดังกล่ำว โดยให้มีกำรแสดงรำยละเอียดของบุคลำกรในกำรด ำ เนินงำนที่เกี่ยวกับ 
กำรออกแบบ ดังนี้ 

5.1 ระดับหัวหน้ำโครงกำร (คน) ให้ระบุจ ำนวนของบุคลำกรในระดับหัวหน้ำโครงกำร 
5.2 ระดับผู้ด ำเนินงำน (คน) ให้ระบุจ ำนวนของบุคลำกรในระดับผู้ด ำเนินงำน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ ำนวนของบุคลำกรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (บาท) ให้ระบุประมำณกำรจ ำนวนเงินที่เป็นค่ำใช้จ่ำยในกิจกรรม กำร
ดำเนินงำนผู้ออกแบบ โดยให้มีกำรแจงรำยละเอียดจำกวงเงินค่ำจ้ำงที่หน่วยงำนของรัฐจะต้องจ่ำยแยกออก  
เป็นรำยจ่ำยที่จะต้องจ่ำยอันเป็นค่ำวัสดุอุปกรณ์หรือค่ำวัสดุที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสง ค์ 
ของกำรจ้ำงนั้นๆ ที่คู่สัญญำจะต้องน ำมำใช้ในกำรด ำเนินกำรตำมสัญญำ 

7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (บาท) ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยใดๆที่เกิดขึ้นจำกกำรดำเนินงำนของผู ้ออกแบบ 
นอกเหนือจำกรำยกำรท ี่ 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตำมลักษณะของงำนนั้นๆ เฉพำะเรื่อง 

8. รายชื่อผู ้รับผิดชอบในการกำหนดค่าใช้จ่าย/ดำเนินการ/ขอบเขตด าเนินการ (TOR) ให้
ระบุรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่เป็นผู ้รับผิดชอบจัดทำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบ โดยอำจเป็น 
คณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบ ุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

9. ที่มาของราคากลาง ให้ระบุหลักเกณฑ์ที่ใช้ในกำรกำหนดรำคำกลำงหรืออัตรำที่ใช้อ้ำงอิง 
เพ ื่อค ิดรำคำค ่ำจ ้ำงควบคุมงำนก ่อสรำ้ง ตำมอ ัตรำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง มำตรำ 90 วรรคสอง แห่งพระรำชบัญญ ัติ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตำมมติคณะรัฐมนตรี เช่น 

ร้อยละ ............ ของมูลค่ำงำนก่อสร้ำงตำมกฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำร 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก ่อสร้ำง พ.ศ. 2560 หรือ 

ตำมมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหำคม 2556 แจ้งตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำร 
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหำคม 2556 ส ำหรับงำนก่อสร้ำงที่ยังไม่ได้ 
ก ำหนดอัตรำไว้ในกฎกระทรวงดังกล่ำว เป็นต้น 

หมายเหตุ 
1. หำกขอบเขตกำรด ำเนินงำน TOR (Terms of Reference) รำคำในแต่ละรำยกำรแล้ว หน่วยงำน

ของรัฐ อำจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกรำคำแต่ละรำยกำรหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
2. กรณีก ำหนดจ ำนวนเงินเป็นเงินตรำต่ำงประเทศหน่วยงำนของรัฐอำจระบุจ ำนวนเงินตำมตำรำงนี้ 

เป็นเงินตรำต่ำงประเทศก็ได้ 
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 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างที่ปรึกษา 
แบบ บก.04 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างท่ีปรึกษา 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมที ่กำหนดไว้ในแผนงำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ ที่

หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้มีกำรดำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรำยกำรอันเป็น     
ส่วนหนึ่งของโครงกำรให้ใส่ช ื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงำนของรัฐที ่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้ำของ 
โครงกำรในกำรจัดซื้อจัดจ ้ำง 

กรณีเป็นหน่วยงำนย่อยหรือหน่วยงำนภำยในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย  
ตัวอย่ำง กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐได้รับและ 
หรือมีเพ ื่อใช้ในกำรจัดจ้ำง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้
อนุมัติจำนวนเงินอันเป็นรำคำที่จะใช้ในกำรจัดจ้ำงครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บาท ตัวอักษร (.....) ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็นรำคำกลำง 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินทรำหน่วยงำนของรัฐจ่ำยให้กับที่ปรึกษำ 

ตำมควำมเหมำะสมตำมล ักษณะของงำนทีจ่ะจ ้ำงหร ือตำมอ ัตรำค ่ำจ ้ำงของงำน ในล ักษณะเด ียวก ันที ่หน ่วยงำนของร ัฐ 
เคยจ้ำง โดยแจ้งรำยละเอียดจ  ำนวนคน – เดือน (man-months) ตำมประเภทที่ปรึกษำ คุณสมบัติ 
ของที่ปรึกษำที่จะจ้ำง 

5.1 ประเภทที่ปรึกษำ ให้ระบุประเภทที่ปรึกษำตำมประเภทดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ ่มงำนวิชำชีพทั่วไป หมำยถึง กลุ ่มงำนที ่มีลักษณะทั ่วไปไม่ซับซ้อน เช่น 

1. ชื่อโครงกำร.......................................................................................................................................... 
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร .................................................................................................................. 
3. วงเงนิงบประมำณท ่ได้รับจัดสรร ...................................................... บำท 
4. วันที่กำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บำท 
5. ค่ำตอบแทนบคลำกร............................................................................................................. ........บำท 

5.1 ประเภทที่ปรึกษำ..................................................................................................................... 
5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษำ........................................................................................................ ........... 

5.3 จำนวนที่ปรึกษำ  ............................... คน 
6. ค่ำวัสดุอุปกรณ ์.......................................................................................................... ................... บำท 
7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ (ถ้ำมี) ..............................................................................บำท 

8. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ........................................................................................................... .....................บำท 
9. รำยชื่อผู้รบัผิดชอบในกำรก ำหนดค่ำใช้จ่ำย/ด ำเนินกำร/ขอบเขตด ำเนินกำร (TOR) ……………………. 
10. ที่มำของกำรกำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ……………..…………….…………………………………………. 
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ด้ำนกำรบริหำรจัดกำร ด้ำนประชำสัมพันธ์ เป็นต้น 
(2) กลุ่มวิชำชีพเฉพำะ หมำยถึง กลุ่มงำนซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้เทคนิคเฉพำะทำง เช่น 

ด้ำนวิศวกรรม สถำปัตยกรรม กำรเงิน บัญชี วิจัย กฎหมำย พลังงำน สิ่งแวดล้อม และด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
(3) กลุ ่มงำนเชี ่ยวชำญเฉพำะ หมำยถึง กลุ ่มงำนซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้ควำมรู้ 

ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน และต้องเป็นสำขำที่ขำดแคลนเท่ำนั้น เช่น ด้ำนนิวเคลียร์ ดำวเทียม คณิตศำสตร์ 
ประกันภัย และด้ำนสื่อสำรโทรคมนำคม 

5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษำ ให้ระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิกำรศึกษำ ประสบกำรณ์และผลงำน ซ่ึง
มีผลต่อกำรพ ิจำรณำก ำหนดค ่ำค่ำทีป่ร ึกษำ 

5.3 จำนวนที่ปรึกษำ (คน) ให้ระบุจำนวนเฉพำะบุคลำกรหลัก 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (บาท) ให้ระบุประมำณกำรจำนวนเงินที ่เป็นค่ำใช้จ่ำยในกิจกรรม กำร

ดำเนินงำนของที่ปรึกษำในกำรด ำเนินกำรตำมหน้ำที่เพื่อให้งำนนั้นบรรลุวัตถุประสงค์  โดยให้มี กำร
แจงรำยละเอียดจำกวงเงินค่ำจ้ำงที่หน่วยงำนของรัฐจะต้องจ่ำยแยกออกเป็นรำยจ่ำยที่จะต้องจ่ำยอันเป็น  ค่ำ
วัสดุอุปกรณ์หรือค่ำวัสดุที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของกำรจ้ำงนั้นๆ ที่คู่สัญญำจะต้องน ำมำใช้ ใน
กำรด ำเนินกำรตำมสัญญำ 

7. ค่าใช้จ่ายในการเดินท างไปต่างประเทศ (ถ้ามี) (บาท) ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยที่จ่ำยให้กับ ที่
ปรึกษำเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศหรือของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนของรัฐที่เป็นผู ้ว่ำจ้ำง 
ซึ่งจะต้องมีค่ำใช้จ่ำยอันเป็นจ ำนวนเงินที่รวมไว้ในสัญญำจ้ำงนั้นๆ 

8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (บาท) ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยใดๆที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนของที่ปรึกษำ 
นอกเหนือจำกรำยกำรท ี่ 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีข ึ้นตำมลักษณะของงำนนั้นๆ เฉพำะเรื่อง 

9. รายชื่อผู ้รับผิดชอบในการกำหนดค่าใช้จ่าย/ดำเนินการ/ขอบเขตดำเนินการ (TOR) ให้
ระบุรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่เป็นผู้ก ำหนดขอบเขตของงำนจ้ำงที่ปรึกษำ โดยอำจเป็นคณะกรรมกำรหรือ 
เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

10. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มำหรืออัตรำที่อ้ำงอิง เพ ื่อ
ค ิดรำคำที่ปรึกษำ เช่น ตำมหล ักเกณฑ ์ในกำรค ิดอ ัตรำค ่ำตอบแทนที่ปร ึกษำไทยของส ำนักงำนบริหำรหนี้สำธำรณะ 
(สบน.) เป็นต้น 

หมายเหตุ 
1. ให้แนบรำยละเอียดของขอบเขตกำรดำเนินงำน TOR (Terms of Reference) ด้วย (ถ้ำมี) 

และ หำกขอบเขตกำรด ำเนินงำน (TOR : Terms of Reference) มีรำคำในแต่ละรำยกำรแล้วหน่วยงำน
ของรัฐ อำจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกรำคำแต่ละรำยกำรหรือแต่ละหน่วยก ็ได ้

2. กรณีก ำหนดจำนวนเงินเป็นเงินตรำต่ำงประเทศหน่วยงำนของรัฐอำจระบุจ ำนวนเงินตำมตำรำงนี้ 
เป็นเงินตรำต่ำงประเทศก ็ได ้
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 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  
แบบ บก.05 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนงำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ ที่
หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรด ำเนินกิจกรรมย่อย หรือรำยกำรอันเป็น  
ส่วนหนึ่งของโครงกำรให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้ำของ โครงกำร
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กรณีเป็นหน่วยงำนย่อยหรือหน่วยงำนภำยในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่ำง กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจ ัดสรร (บาท) ให ้ระบุจำนวนเง ินและตัวอ ักษรที่หน่วยงำนของร ัฐ 
ได้รับและหร ือมีเพ่ือใช้ในกำรจัดจ้ำง 

4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ได้
อนุมัติจ ำนวนเงินอันเป็นรำคำที่จะใช้ในกำรจัดจ้ำงครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บาท ให้ระบุจ ำนวนเงินที่เป็นรำคำกลำง 
5. ค่า Hardware (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐจะใช้เป็นค่ำใช้จ่ำยส ำหรับ กำร

จัดหำครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ประมวลผล เครื่องพิมพ์ 
อุปกรณ์เน ็ตเวิร์ค อุปกรณ์ส ำรองข้อมูล ระบบพลังงำนส ำรอง และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

6. ค ่า Software (บาท) ให้ระบุค่ำซอฟต์แวร์สำเร็จรูปซึ่งเป็นจำ นวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐ จะ
ใช้เป็นค่ำใช้จ่ำยสำหรับกำรจัดซื้อซอฟต์แวร์สำเร็จรูป ซึ่งครอบคลุมถึงซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติกำร  
(Operating System) ซอฟต์แวร์ระบบจัดกำรฐำนข้อมูล (Database Management System) ซอฟต์แวร์ 

 
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ...................................................................................................... ........... 
3. วงเงินงบประมำณท่ีได้รับจดสรร ...................................................... บำท 
4. วันที่กำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ........................................... 

เป็นเงิน .................................................... บำท 
5. ค่ำ Hardware .............................................................................................................................บำท 
6. ค่ำ Software ................................................................................ ...............................................บำท 
7. ค่ำพัฒนำระบบ .............................................................................................................................บำท 
8. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ................................................................................ ...............................................บำท 
9. รำยชื่อผู้รับผดิชอบในกำรกำหนดค่ำใช้จ่ำย/ดำเนินกำร/ขอบเขตดำเนินกำร (TOR) .......................... 
10. ที่มำของกำรกำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ................................................................................... 
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ระบบจัดกำรเน็ตเวิร์ค (Network Management System) ซอฟต์แวร์ส ำหรับจัดกำรด้ำน
ควำมปลอดภัย (Security Management System) ซอฟต์แวร์ที่ใช้ส ำหรับพัฒนำซอฟต์แวร์ประยุกต์ 
(Tools) และซอฟต์แวร์ ประยุกต์ส ำเร็จรูปต่ำงๆ ที่ไม่ต้องมีกำรแก้ไขดัดแปลงโปรแกรมเพ่ิมเติม (Packaged 
Application Software) 

7. ค่าพัฒนาระบบ (บาท) ให้ระบุจ ำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐจะใช้เป็นค่ำใช้จ่ำยส ำหรับ กำร
จ ัดจ ้ำงปร ับปร ุงระบบงำนเด ิมหร ือพ ัฒนำระบบงำนใหม ่โดยให ้แสดงแหล ่งที่มำหร ือเกณฑ ์ที่ใช้ เพ ื่อก ำหนดรำคำ 
อย่ำงไรก็ตำม หำกกำรจ้ำงระบบนี้เป็นกำรดัดแปลงซอฟต์แวร์ส ำเร็จรูปให้แยกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดซื้อซอฟต์แวร์ 
ส ำเร็จรูปไว้ในรำยกำรที่ 6 ค่ำ Software ด้วย 

8. ค่าใช้จ่ายอื่น (บาท) ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยใดๆ ที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนนอกเหนือจำก 
รำยกำรที่ 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีขึ้นตำมลักษณะของงำนนั้นๆ ได ้แก ่ ค่ำบริหำรโครงกำรค่ำบ ำรุงรักษำและอื่นๆ 
เป็นต้น กรณีที่เป็นค่ำใช้จ่ำยอื่นนี้ หำกสำมำรถระบุได้ว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำยในรำยกำรใดก็ให้ระบุด้วย  เช่น 
ค่ำบ ำรุงรักษำ 

9. รายชื่อผู ้รับผิดชอบในการก าหนดค่าใช้จ่าย/ด าเนินการ/ขอบเขตดำเนินการ (TOR) ให้
ระบุรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่เป็นผู ้ก ำหนดขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ที่
จะซื้อหรือจ้ำง  โดยอำจเป็นคณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 

10. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มำหรือเกณฑ์ของกำรคิด 
รำคำงำนพ ัฒนำระบบคอมพ ิวเตอร์ในแตล่ะรำยกำร รำยกำรที่ 8, 7 และ 9 ดังนี้ 

ค ่า Hardware ให้ระบุแหล่งที่มำที่หน่วยงำนของรัฐใช้เป็นเกณฑ์ในกำรคิดหรือก ำหนด 
รำคำค่ำ Hardware เช่น หำกใช้เกณฑ์รำคำมำตรฐำนที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนด ก็ให้ 
ระบุว่ำ ตำมเกณฑ์รำคำกลำงที่กระทรวงดิจิทัลเพ ื่อเศรษฐกิจและสังคมก ำหนด เป็นต้น 

ค่า Software หำกใช้เกณฑ์รำคำกลำงที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก ำหนด ก็
ให้ระบุว่ำ ตำมเกณฑ์รำคำกลำงที่กระทรวงดิจิทัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคมก ำหนดเช่นเดียวกัน 

ค่าพัฒนาระบบ หำกใช้เกณฑ์รำคำกลำงที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
กำหนด ก็ให้ระบุว่ำ ตำมเกณฑ์รำคำกลำงที่กระทรวงดิจิทัลเพ ื่อเศรษฐกิจและสังคมก ำหนด 

หำกใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด เว็บไซด์ต่ำงๆ เป็นรำคำอ้ำงอิง ให้
ระบุชื่อบริษัท ห้ำงหุ้นส่วน ที่สืบรำคำหรือชื่อเว็บไซด์ด้วย โดยไม่ต้องระบุรำคำของแต่ละรำยที่ไปสืบมำ 

หำกใช้รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ ให้ระบุว่ำ ใช้
รำคำที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ พร้อมระบุเลขที่สัญญำที่ใช้อ้ำงอิง 

หมายเหตุ 
1. กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำดหรือเว็บไซต์ต่ำงๆ จำนวนกี่รำยนั้น ให้เป็นไป

ตำม กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้นๆ 
2. หำกขอบเขตกำรด ำเน ินงำน TOR (Terms of Reference) รำคำในแต ่ละรำยกำรแล ้ว หน ่วยงำนของ

ร ัฐ อำจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกรำคำแต่ละรำยกำรหรือแต่ละหน่วยก ็ได ้
3. กรณีก ำหนดจ ำนวนเงินเป็นเงินตรำต่ำงประเทศ หน่วยงำนของรัฐอำจระบุจ ำนวนเงินตำมตำรำง

นี้ เป็นเงินตรำต่ำงประเทศก ็ได ้
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 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในแผนงำนของหน่วยงำนของรัฐหรือ ที่
หน่วยงำนของรัฐได้ก ำหนดไว้เพ่ือให้มีกำรด ำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรด ำเนินกิจกรรมย่อย หรือรำยกำรอันเป็น  
ส่วนหนึ่งของโครงกำรให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรด้วย 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้ำของ 
โครงกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กรณีเป็นหน่วยงำนย่อยหรือหน่วยงำนภำยในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่ำง กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจ ำนวนเงินที่หน่วยงำนของรัฐได้รับและ 
หรือมีเพ ื่อใช้ในกำรจัดจ้ำง 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐได้อนุมัติ 
จำนวนเงินอันเป็นรำคำที่จะใช้ในกำรจัดจ้ำงครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน ............................... บาท ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็นรำคำกลำง ราคา/หน่วย (ถ้ามี) 
....... (บาท) ให้ระบุรำคำต่อหน่วยด้วย (ถ้ำมี) กรณีจัดซื้อหลำยรำยกำรให้ระบุรำคำต่อหน่วยในแต่ละรำยกำร 
กรณีจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำงให้ระบุรำคำต่อหน่วยในแต่ละรำยกำร (ถ้ำมี) 

หมายเหต ุ
1. หำกมีรำยละเอียดของงำนตำมขอบเขตกำรด ำเนินงำน TOR (Terms of Reference) ให้แนบ 

ขอบเขตด ำเนินงำน (TOR : Terms of Reference) ในประกำศนี้ด้วย และหำกขอบเขตด ำ เนินงำน 
(TOR : Terms of Reference) มีรำคำต่อหน่วยหรือในแต่ละรำยกำรแล้ว  ก็ให้แนบ TOR โดยมิต้อง 
กรอกรำคำแต่ละรำยกำรหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

 
2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ...................................................................................................................... 
3. วงเงินงบประมำณท่ีได้รับจดสรร ...................................................... บำท 
4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ..........................................

เป็นเงิน ............................................................................................. บำท 
รำคำ/หน่วย (ถ้ำม)ี ........................................................................... บำท 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) 
5.1 ......................................................................................................................... ................................. 
5.2 .......................................................................................................................................................... 
5.3 ....................................................................................................................................... ................... 

6. รำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ทุกคน ..................................................................... 
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2. กรณีก ำหนดจ ำนวนเงินเป็นเงินตรำต่ำงประเทศ หน่วยงำนของรัฐอำจระบุจ ำนวนเงินตำมตำรำง
นี้ เป็นเงินตรำต่ำงประเทศก็ได้ 

3. กรณีกำรจัดจ้ำงมิใช่งำนก่อสร้ำงให้ระบุรำคำในแต่ละรำยกำรตำมขอบเขตกำรด ำเนินงำน (TOR : 
Terms of Reference) เช่น กำรจ้ำงให้จัดท ำกิจกรรมหรือจัดงำน (Event) อำจระบุรำคำในแต่ละรำยกำร 
ตำมขอบเขตกำรด ำเนินงำน ตำมตัวอย่ำง ดังต่อไปนี้ 

(1) งำนเวทีแสงสีเสียงและกำรแสดง 
(2) งำนสถำนที่พร้อมกำรตกแต่งสถำนที่ 
(3) งำนออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศกำร 
(4) งำนประชำสัมพ ันธ์ 
(5) งำนอภิปรำยเสวนำ 
(6) งำนบันทึกภำพและเสียง 
(7) ค่ำเอกสำรประกอบกำรจัดกิจกรรม 
(8) ค่ำอำหำรว่ำงและเครื ่องดืม่ เป็นต้น 

ทั้งนี ้จะมีรำยกำรค่ำใช้จ่ำยใดบ้ำงนั้นขึน้อยู ่กับลักษณะกำรจัดงำนหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์ 
ของกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว อย่ำงไรก็ตำมให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดค ่ำใช ้จ ่ำยตำมรำยกำรที่ก ำหนดไว้ใน 
ขอบเขตกำรด ำเนินงำน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีกำรจัดจ้ำงซ่ึงมีลักษณะเป็นกำรจ้ำงบริกำร เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำ ควรแยก 
ค่ำใช้จ่ำยในแต่ละรำยกำรด้วย เช่น ค่ำวัสดุ ค่ำสำยไฟ ค่ำ... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มำของรำคำหรือวิธีคำนวณรำคำที่ใช้ 
ในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ตำมพระรำชบ ัญญ ัต ิกำรจ ัดซ้ือจ ัดจ ้ำงและกำรบร ิหำรพ ัสด ุภำคร ัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง 
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกำศที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัตินี้ก ำหนด เช่น 

5.1 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนดให้ระบุว่ำตำมประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรก ำหนด 

5.2 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท าให้ระบุ
ว่ำตำมฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงพัสดุของกรมบัญชีกลำง 

5.3 กรณ ีใช ้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหร ือหน่วยงานกลางอ ื่นก าหนด ให ้ระบุว ่ำ 
ตำมรำคำมำตรฐำนของสำนักงำนประมำณ หรือรำคำมำตรฐำนของหน่วยงำน............. กำหนด แล้วแต่กรณี 

5.4 กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้ำงหุ้นส่วน 
หรือเว็บไซต์ที ่สืบรำคำ โดยไม่ต้องระบุรำคำของแต่ละรำยที่ไปสืบมำ ทั้งนี้ กำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
ต้องสืบรำคำให้เหมำะสมกับขอบเขตของงำนหรือคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยสืบรำคำ 
ไม่น้อยกว่ำ 3 รำย เว้นแต่ กรณีมีน้อยกว่ำ 3 รำย จะใช้รำคำใดเป็นรำคำอ้ำงอิงให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

5.4.1 กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน ให้ใช้เฉลี่ยเป็นรำคำอ้ำงอิง 
5.4.2 กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีประกำศเชิญชวน ให้ใช้รำคำต่ ำสุดเป็นรำคำอ้ำงอิง  

ตัวอย่ำง 
สืบรำคำจำกท ้องตลำด 3 รำย ดังนี้  
(1) บริษัท รักดี จ ำกัด 
(2) ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด สุจริตกำรค้ำ 
(3) www.dekdee.com 

http://www.dekdee.com/
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5.5 กรณีใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้
ระบุว่ำใช้รำคำที ่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ พร้อมระบุเลขที่สัญญำที่ใช้อ้ำงอิง 
เช่น ตำมสัญญำ เลขที ่.................... ลงวันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. ..................... 

ตัวอย่ำง 
ใช้รำคำท ี่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ ตำมสัญญำเลขที่ 

1/2561 ลงวันที่ 10 มกรำคม 2561 
5.6 กรณีใช้ราคาอ ื่นตามหลักเกณฑ ์ ว ิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ให้ระบุว่ำ ใช้รำคำตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำน .......... ก ำหนด พร้อมทั้งระบุ 
หลักเกณฑ์ที่หน่วยงำนก ำหนด เช่น ตำมข ้อบังคับของหน่วยงำน ........ ลงวันที่........... เป็นต้น 
 
หมำยเหตุ 

1. กรณีกำรเช่ำ และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงำนของรัฐประกำศเปิดเผยข้อมูลรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง รำคำกลำง และกำรค ำนวณรำคำกลำง ตำมตำรำงนี้ด้วย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้ำง ถ้ำใช้รำคำประเมินของทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนเป็นรำคำอ้ำงอิง ก็ให้
ระบุชื่อหน่วยงำนผู้ท ำกำรประเมิน เช่น อ้ำงอิงตำมรำคำประเมินของ....................... (ชื่อหน่วยงำน) 

ถ้ำใช้รำคำซื้อขำยที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นรำคำอ้ำงอิง  ก็ให้ระบุสัญญำ 
ซื้อขำยหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อำคำร ของสื่งก่อสร้ำงใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้ำงอิง 
จำกรำคำซื้อขำยของ ............................................ (ข้อมูลสัญญำเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อำคำร) เป็นต้น 
(จะอ้ำงอิงรำคำซื้อขำยที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงใกล้เคียงบริเวณจ ำนวนกี่รำยให้เป็นไปตำมระเบียบ 
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐและกำรบริหำรพัสดุ พ.ศ. 2560 ก ำหนด) 

3. กำรระบุแหล่งที่มำตำมข้อ 6 แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) หำกมีกำรจัดซ้ือหลำยรำยกำร 
ให้ระบุแหล่งที่มำท ุกรำยกำร 

4. วิธีกำรกำหนดหรือคำนวณรำคำข้ำงต้น เป็นเพียงตัวอย่ำงเท่ำนั้น ซึ่งหน่วยงำนของรัฐแต่ละ
แห่ง จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีกำรคำนวณอย่ำงไร ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทำงปฏิบัติของ
หน่วยงำน ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มำของรำคำกลำงตำมลักษณะตัวอย่ำงข้ำงต้น 

6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู ้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ที่
เป็นผู้กำหนดขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยอำจเป็น 
คณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบ ุคคลหนึ่ง แล้วแต่กรณี 
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 แนวปฏิบัติทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง     
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 500,000  บาทต่อครั้ง 

(1) ให้เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรจัดหำรำคำกลำง ระบุเฉพำะแหล่งที่มำของ
รำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) และต้องกรอกรำยละเอียดข้อมูลและรำคำกลำงในตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่
ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงตำมประเภทของงำน (แบบ บก.01 – บก.06)  

(2) ระบุรำยละเอียดข้อมูลของแหล่งที่มำของรำคำกลำง ตำมข้อ 4 ต่ำงๆให้ครบถ้วน พร้อมแนบ
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

แหล่งที่มาของราคากลาง (รำคำอ้ำงอิง) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง    ให้ระบุ
แหล่งที่มำของรำคำหรือวิธีค ำนวณรำคำที่ใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมที่ พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ.  2560 
รวมถึงกฏกระทรวง ระเบียบ และประกำศท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติก ำหนด      

1. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด       
ให้ระบุว่ำตำมประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรก ำหนด 

2. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า                 
ให้ระบุว่ำตำมมำตรฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงพัสดุของกรมบัญชีกลำง 

3. กรณี ใช้ ร าคามาตรฐานที่ ส านักงบประมาณหรื อหน่ วยงานกลาง อ่ืนก าหนด                       
ให้ระบุว่ำตำมรำคำมำตรฐำนของส ำนักงบประมำณ หรือรำคำมำตรฐำนของหน่วยงำน...... 

.................................ก ำหนด และแต่กรณี  
4. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้ำงหุ้นส่วน หรือ

เว็บไซต์ที่สืบรำคำ โดยไม่ต้องระบุรำคำของแต่ละรำยที่ไปสืบมำ ทั้งนี้ กำรสืบรำคำจำกท้องตลำดต้องสืบรำคำ
ให้เหมำะสมกับขอบเขตของงำนหรือคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยสืบรำคำไม่น้อยกว่ำ 3 
รำย จะใช้รำคำใดเป็นรำคำอ้ำงอิงให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

4.1  กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน ให้ใช้เฉลี่ยเป็นรำคำอ้ำงอิง 
4.2  กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีประกำศเชิญชวน ให้ใช้รำคำต่ ำสุดเป็นรำคำอ้ำงอิง 
ตัวอย่ำง 
สืบรำคำจำกท้องตลำด 3  รำย ดังนี้ 

(4) บริษัท รักดี จ ำกัด 
(5) ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด สุจริตกำรค้ำ 
(6) www.dekdee.com 

5. กรณีใช้ราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ                   
ให้ระบุว่ำใช้รำคำที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ พร้อมระบุเลขท่ี 

สัญญำที่ใช้อ้ำงอิง เช่น ตำมสัญญำ เลขท่ี ..................ลงวันที่......... เดือน..............................พ.ศ.......... 
ตัวอย่ำง 
ใช้รำคำที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยเวลำ 2 ปีงบประมำณ ตำมสัญญำเลขที่ 1 /2561 ลง

วันที่ 10 มกรำคม 2561 
6. กรณีใช้ราคาอื่นตามเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ                  
    ให้ระบุ ใช้รำคำตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวปฏิบัติของหน่วยงำ.........................ก ำหนด 

พร้อมทั้ง ระบุหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนก ำหนด เช่น ตำมข้อบังคับของหน่วยงำน..........ลงวันที่................. 
 

http://www.dekdee.com/
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(3) ระบุชื่อโครงกำร/กิจกรรม ตำมที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำน หรือท่ีได้ก ำหนดไว้เพ่ือใช้
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น ในกรณีท่ีมีกิจกรรมย่อย หรือเป็นรำยกำรเป็นส่วนหนึ่งของโครงกำร/กิจกรรม ให้ใส่
ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรำยกำรย่อยด้วย 

(4) ระบุชื่อหน่วยงำนที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้ำของโครงกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น  
    กรณีเป็นหน่วยงำนภำยใน ให้ระบุชื่อหน่วยงำนที่เป็นนิติบุคคลด้วย 

(5) ระบุวงเงินงบประมำณท่ีจะจัดซื้อจัดจ้ำงได้รับจัดสรร(บำท) ซึ่งได้มำจำกแหล่งที่มำของรำคำกลำง
(รำคำอ้ำงอิง) หรือมีไว้เพ่ือใช้ในกำรซื้อ/จ้ำงในครั้งนั้น 

(6) ระบุวันที่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ได้อนุมัติจ ำนวนเงิน อันเป็นรำคำที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น 
(7) ระบุรำยชื่อผู้รับผิดชอบจัดท ำรำคำกลำงและให้ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำคำกลำงหรือคณะกรรมกำร 

ก ำหนดรำคำกลำงทุกคนที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ลงชื่อในตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำ 
กลำงแบบประกำศเปิดเผยรำคำกลำง 

(8) ให้แนบขอบเขตกำรด ำเนินงำน TOR ด้วย (ถ้ำมี) หำกขอบเขตกำรด ำเนินงำน TOR มีรำคำต่อ
หน่วยหรือในแต่ละรำยกำรแล้ว อำจไม่ต้องกรอกรำคำแต่ละรำยกำรหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

(9) เมื่อจัดท ำแล้วเสร็จให้เจ้ำของเรื่อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย แนบพร้อมบันทึกข้อควำมที่จะเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบอนุมัติ 

(10) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้เจ้ำของเรื่อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพื่อ
ด ำเนินกำรในระบบ e – GP ต่อไป 

 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินไม่เกิน 500,000  บาทต่อครั้ง 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ .  2560 ข้อ 22  
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ก ำหนดให้ในกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละวิธี (ยกเว้นกำรซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง) ให้เจ้ำหน้ำที่
พัสดุ จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง เสนอผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือขอควำมเห็นชอบอนุมัติ โดย
เสนอผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่)  ตำมรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e – GP) ซึ่งรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงตำมที่ระเบียบก ำหนด ประกอบด้วยรำยกำร 
ดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
(2) ขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ หรือแบบรูปรำยกำร

งำนก่อสร้ำงที่จะซื้อจะจ้ำง  
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยให้ระบุวงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุ 

วงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น 
(5) ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุ หรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืนๆ ได้แก่ ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำงๆ ที่ก ำหนด และควำมจ ำเป็นใน

กำรซื้อหรือจ้ำง กำรออกประกำศและเอกสำรเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  โดย เจ้ำของเรื่อง หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย จัดท ำรำคำกลำง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

(8.1) ให้เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรจัดหำรำคำกลำง ระบุเฉพำะ
แหล่งที่มำของรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) โดยถือปฏิบัติตำมคู่มือแนวทำงกำรประกำศรำยละเอียดข้อมูลรำคำกลำง
และกำรค ำนวณ รำคำกลำงเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนภำครัฐ ของกรมบัญชีกลำงก ำหนด  
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(8.2) เมื่อจัดท ำแล้วเสร็จให้เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย แนบพร้อมบันทึก
ข้อควำมที่จะเสนอ ผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบอนุมัติ 

(8.3) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้เจ้ำของเรื่อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดส่งเรื่องให้
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรในระบบ e – GP ต่อไป 

กรณีนี้ จะไม่ประกำศเปิดเผยรำคำกลำง ในเว็บไซต์ของส ำนักงำนและเว็บไซต์ของศูนย์
ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ www.gprocurement.go.th  ของกรมบัญชีกลำง 
 
12. การด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

(ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561) 

 ความเป็นมา 
1) ตำมที่คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ

ในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมของหน่วยงำนของรัฐ ตำมหนังสือด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 ซึ่งได้ก ำหนด
ประเภทค่ำใช้จ่ำยที่ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐฯ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กฏกระทรวง และประกำศที่ออกตำมพระรำชบัญญัติฯดังกล่ำว  

2) เพ่ือให้กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในกำรด ำเนินงำน  
3) ยกเว้นกำรปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรค

หนึ่ง  กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
4) กำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ

กำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐฯ ตำมระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทำงปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของส ำนักงำน ดังนี้  
4.1) ระเบียบส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม

และสัมมนำ พ.ศ. 2557  
4.2) ระเบียบส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดิน

ภำยในประเทศ พ.ศ. 2557 
4.3) ระเบียบส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง

ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2557 
4.4) ระเบียบส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยค่ำรับรอง และค่ำใช้จ่ำย

เบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2557 

โดยก ำหนดแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ตำมตำรำงที่ 1  ด ำเนินกำร  ดังนี้ 

(1.1) ให้ใช้กับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนที่มีวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บำท 
(1.2) ให้เจ้ำหน้ำที่หรือเจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง แล้วรีบรำยงำนขอควำมเห็นชอบ พร้อมด้วย

หลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น เสนอต่อหัวหน้ำหน่วยงำนภำครัฐ ภำยใน 5 วันท ำกำร เมื่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนภำครัฐให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบดังกล่ำว เป็นหลักฐำนใน
กำรตรวจรับโดยอนุโลม 

http://www.gprocurement.go.th/
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(2) ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐ ตำมตำรำงที่ 2 เป็นค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ต้องด ำเนินกำรตำม
พระรำชบัญญัติฯ 
 แนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุม 
1. เมื่อได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำรโครงกำร/กิจกรรมและงบประมำณแล้ว 
2. รำยกำรพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้ำง ต้องมีรำยกำรค่ำใช้จ่ำย ตำมตำรำงที่ 1  (ที่แนบ)  
3. เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่ได้รับอนุมัติในโครงกำร/กิจกรรม 

และงบประมำณ โดยส ำรองจ่ำยไปพลำงก่อน 
4. เมื่อด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงแล้ว ให้เจ้ำของเรื่องจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนขอควำมเห็นชอบ 

อนุมัติซื้อ/จ้ำง และขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน โดยด ำเนินกำรภำยใน 5 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้จัดซื้อจัดจ้ำง      
เว้นแต่ กรณีมีเหตุจ ำเป็น ให้ด ำเนินกำรภำยใน 3 วันท ำกำร    นับถัดจำกวันที่กลับถึงส ำนักงำน โดยถือ  

ว่ำ รำยงำนดังกล่ำวเป็นหลักฐำนในกำรตรวจรับโดยอนุโลม  
5. เจ้ำของเรื่อง แนบเอกสำรหลักฐำนที่ได้รับจำกผู้ประกอบกำรและมีกำรส่งมอบพัสดุและได้มีกำร 

จ่ำยเงินเรียบร้อยแล้ว ดังต่อไปนี้  
(1) ใบเสร็จรับเงิน 
(2) ใบส่งของ 
(3) เอกสำรหลักฐำนอ่ืนใด ที่แสดงว่ำ มีกำรส่งมอบพัสดุและจ่ำยเงินเรียบร้อยแล้ว โดยมีกำรลงชื่อ

ผู้รับและผู้จ่ำย พร้อมระบุวันที่ 
6. งำนงบประมำณ ตรวจสอบแผนงำน/โครงกำร และวงเงินงบประมำณ 
7. เสนอผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  
8. เมื่อได้รับควำมเห็นชอบอนุมัติแล้ว  ส่งให้งำนกำรเงินเพ่ือเบิกจ่ำยต่อไป 
9. กรณีกำรจัดซื้อวัสดุที่ใช้เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน ต้องเป็นรำยกำรที่เกี่ยวเนื่องด้วยกำร

ปฏิบัติตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยเท่ำนั้น โดยเจ้ำของเรื่องต้องรำยงำนเหตุผลประกอบกำรพิจำรณำ 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน รำยละเอียดวิธีปฎิบัติ เอกสำร ระยะเวลำ

(วัน) 
เจ้ำของเรื่อง ได้รับอนุมัติให้

ด ำเนินกำร 
 ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำรโครงกำร/
กิจกรรมและงบประมำณเรียบร้อยแล้ว  

- เอกสำรต้นเรื่อง 
 

 

เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง 

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ โดย
ส ำรองจ่ำยไปพลำงก่อน 

- เอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย
ที่ได้รับจำกผู้ประ 
กอบกำรและมีกำรส่ง
มอบพัสดุและจ่ำย 
เงินเรียบร้อยแล้ว 
ดังนี้ 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบส่งของ/ใบก ำกับ
ภำษี (ถ้ำมี) 

1 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน รำยละเอียดวิธีปฎิบัติ เอกสำร ระยะเวลำ
(วัน) 

เจ้ำของเรื่อง ด ำเนินกำร - จัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนขอ
ควำมเห็นชอบอนุมัติซื้อ/จ้ำง และขอ
อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
- ด ำเนินกำรภำยใน 5 วันท ำกำร นับ
ถัดจำกวันที่ได้จัดซื้อจัดจ้ำง   
เว้นแต่ กรณีมีเหตุจ ำเป็น ให้ด ำเนิน 
กำรภำยใน 3 วันท ำกำร  นับถัดจำก 
วันที่กลับมำจำกกำรปฏิบัติงำนถึง
ส ำนักงำน   โดยถือว่ำ รำยงำนดัง 
กล่ำวเป็นหลักฐำนในกำรตรวจรับโดย
อนุโลม 

- เอกสำรต้นเรื่อง 
- เอกสำรหลักฐำน 
 

1/2 

งำนสำร
บรรณ  

ออกเลขท่ีรับ -กลั่นกรองและออกเลขท่ีรับ - เอกสำรต้นเรื่อง 
- เอกสำรหลักฐำน 

1/2 

งำนงบ 
ประมำณ 

ตรวจสอบ - ตรวจสอบและบันทึกตัดจ่ำย
งบประมำณ  

- เอกสำรต้นเรื่อง 
- เอกสำรหลักฐำน 

1/2 

ผู้อ ำนวยกำร/
ผู้ที่ได้รับมอบ
อ ำนำจ  

พิจำรณำ พิจำรณำอนุมัติ - เอกสำรต้นเรื่อง 
กรณีอนุมัติ ให้ด ำเนิน 
กำรต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ส่ง 
คืนเจ้ำของเรื่อง 

1 

งำนกำรเงิน เบิกจ่ำย ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้ผู้ที่ส ำรองจ่ำย
ไปก่อนตำมรำยชื่อที่ปรำกฏใน
รำยงำนขอควำมเห็นชอบ 

- เอกสำรต้นเรื่อง 
- เอกสำรหลักฐำน 

1 
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บันทึกข้อความ – เจ้าของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้จัดท า ตามหนังสือ ว.119) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน...................................................................................................................... ........................................ 
ที่ สบร.../........................................วันที่............................................................................................................  
เรื่อง  รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง..........................กรณีเป็นค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม และขอเบิกจ่ำย  

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้   
 ด้วย...(ฝ่ำย)................................................  ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง...................................... 
...................................................................................................จ ำนวน....................รำยกำร เพ่ือใช้ส ำหรับ
ด ำเนินกิจกรรม/งำน................................................................ .......................................................................... 
โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. ค่ำ.......................................................................................................................... .................
เป็นจ ำนวนเงิน............................บำท   จำก......................................... ตำมหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น 
ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่...................................เลขที่.........................วันที่............... ....................  
 2. ค่ำ.......................................................................... .................................................................
เป็นจ ำนวนเงิน............................บำท   จำก......................................... ตำมหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น 
ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน    เล่มที่.................................เลขที่.........................วันที่.................................... 
  รวมเป็นเงิน...................................บำท (......................................) 
 ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงดังกล่ำว เป็นกำรด ำเนินกำรตำมหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561  เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  กำรจัดงำน และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ   

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรด 
1. อนุมัติให้ซื้อ/จ้ำง จ ำนวน...........รำยกำรและให้ถือรำยงำนนี้เป็นหลักฐำนกำรตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
2. อนุมัติให้เบิกจ่ำยค่ำซื้อ/จ้ำง จ ำนวน...........รำยกำร เป็นเงิน..............................บำท ให้กับ....................

ซึ่งได้ส ำรองจ่ำยไปก่อน จำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................. 
 
(..................................................) 

เจ้ำของเรื่อง 

กำรปฏิบัติ 
1. เจ้ำของเรื่อง/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดท ำบันทึกข้อควำม  
2. น ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
3. เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้ว  
4. ส่งเรื่องให้งำนกำรเงินเบิกจ่ำยต่อไป 
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   (แบบฟอร์ม ตำมระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน...................................................................................................................... ........................................ 
ที่ สบร.../........................................วันที่............................................................................................................  
เรื่อง  รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง...........................................................กรณจี ำเป็นเร่งด่วน  
 
เรียน   

ด้วย .........ส่วนงำน............................มีควำมจ ำเป็นต้องซื้อ/จ้ำง..............................จ ำนวน.........................รำยกำร                   
เป็นเงิน.................................บำท (...........................บำทถ้วน) เพ่ือใช้ส ำหรับ...................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
จำกบริษัท/ห้ำง/ร้ำน/ผู้ขำย................................................ตำมหลักฐำนเป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจงหนี้ ลง
วันที่.......................เล่มที่............เลขที่...........ซึ่งได้ด ำเนินกำรซื้อ/จ้ำงและส่งมอบเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ เนื่องจำกเป็น
กรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน และไม่อำจด ำเนินกำรได้ทัน ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
1. อนุมัติให้ซื้อ/จ้ำง............................................และให้ถือรำยงำนนี้เป็นหลักฐำนกำรตรวจรับพัสดุโดย

อนุโลม 
2. อนุมัติให้เบิกจ่ำยค่ำซื้อ/จ้ำง..................................เป็นเงิน..............................บำท จำกเงิน

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................. 
 

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

              เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
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บันทึกข้อความ – เจ้าของเรื่องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้จัดท า 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงำน...................................................................................................................... ........................................ 
ที่ สบร.../........................................วันที่................................. ........................................................................... 
เรื่อง  รำยงำนขอควำมเห็นชอบอนุมัติซื้อ/จ้ำง.................................................................................. ................  

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรและพัฒนำองค์ควำมรู้   

 ด้วย...(ฝ่ำย)................................................  ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง...................................... 
................................................................................ ...................จ ำนวน....................รำยกำร เพ่ือใช้ส ำหรับ
ด ำเนินกิจกรรม/งำน................................................................ .......................................................................... 
โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. ค่ำ.............................................................................................................................. .............
เป็นจ ำนวนเงิน............................บำท   จำก......................................... ตำมหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น 
ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่...................................เลขที่.........................วันที่............... ....................  
 2. ค่ำ................................................................................................ ...........................................
เป็นจ ำนวนเงิน............................บำท   จำก......................................... ตำมหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น 
ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน    เล่มที่.................................เลขที่.........................วันที่......................................  
 3. ค่ำ.......................................................................................................................... ................
เป็นจ ำนวนเงิน............................บำท   จำก......................................... ตำมหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น 
ใบส ำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................................เลขที่.........................วันที่.................. ....................  
 รวมรำยกำรที่ 1 ถึง .......... เปน็เงินทั้งสิ้น.............................บำท 
(.......................................................................) 
 ทั้งนี้ กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงดังกล่ำว เป็นกำรด ำเนินกำรตำมหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561  เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  กำรจัดงำน และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ  
ตำรำง 1  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  และให้ถือรำยงำนนี้เป็นหลักฐำนกำรตรวจรับ
พัสดุโดยอนุโลม 
 
 ลงชื่อ  ......................................  เจ้ำหน้ำที่/ 
  (....................................) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
  ............./................/.............. 
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ส า นั ก ง า น บ ริ ห า ร แ ล ะ พั ฒ น า อ ง ค์ ค ว า ม รู้  ( อ ง ค์ ก า ร ม ห า ช น )  
6 9 / 1 8 - 1 9  อ า ค า ร มิ ว  บิ ล ดิ้ ง  

( วิ ท ย า ลั ย ก า ร จั ด ก า ร ม ห า วิ ท ย า ลั ย ม หิ ด ล )  
ถ . วิ ภ า ว ดี รั ง สิ ต  แ ข ว ง ส า ม เ ส น ใ น   ก รุ ง เ ท พ ฯ  1 0 4 0 0  
โ ท ร ศั พ ท์  0 - 2 1 0 5 6 5 0 0   โ ท ร ส า ร  0 - 2 1 0 5 - 6 5 5 6 , 8  

w w w . o k m d . o r . t h  


