
 

 

แนวทางส าหรับการจัดซือ้จัดจ้างจากSMEs 

งานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

กรณวีงเงินเกิน 10,000 บาทไม่เกิน 100,000 บาท 

 
ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

กรณีงานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
วงเงินเกิน 10,000 บาทไม่เกิน 
100,000 บาท 

    

1. .ก ำหนดควำมต้องกำรพสัดุเบื้องต้น  manual  ผู้ต้องกำรใช้พัสด ุ 1 วัน 
๒. จัดท ำรำยละเอียดของงำนท่ีจะจัดจ้ำง
โดยต้องก ำหนด พัสดุประเภทวัสดหุรือ
ครุภณัฑ์ที่ผลิตภำยในประเทศ ไมน่้อย
กว่ำร้อยละ ๖๐ ของมลูค่ำพัสดุที่จะใช้ใน
งำนจ้ำงนั้น 
*(แนวทางตรวจสอบว่ามีการผลติ
ภายในประเทศหรือไม่    
  (๑) เว็บไซต์สภาอุตสาหกรรมไทย  
https://mit.fti.or.th/Product/Se

arch 
หรือ (๒) ฉลากของผลิตภัณฑ ์
หรือ (๓) ช่องทางอื่นๆ) 
**(กรณีทีจ่ะไม่ใช้พัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ หรือจะใช้พัสดุท่ีผลิต
ภายในประเทศไม่ครบร้อยละ ๖๐ ให้
รายงานขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย
ก่อนก าหนดรายละเอียดของงาน) 

-รำยละเอียดของงำนจ้ำง 
(ตัวอย่าง ๑) 
 

manual  ผู้ต้องกำรใช้พัสดุ(หรือเจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ) 

 

๓. ก ำหนดรำคำกลำงพัสด ุ -ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณ
ที่ได้รับจดัสรรและรำคำกลำง
(รำคำอ้ำงอิง)ในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง 
(ตัวอย่างท่ี 2) 

manual ผู้ก ำหนดรำคำกลำง 1 วัน 

 ๔. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงพร้อม
แต่งตั้งผู้ก ำหนดรำยละเอียดคณุลกัษณะ
เฉพำะของพัสดุ,ผู้ก ำหนดรำคำกลำง และ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ     

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 (ตัวอย่าง3) 
-เอกสำรตำมข้อ ๒ และ ๓ 
 

 manual เจ้ำหน้ำท่ีของกองฯ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ และ
ผู้อ ำนวยกำรกองฯ 

1 วัน 

๕. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั ผ่ำนกองคลัง 

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  ตำมตัวอย่าง3 

Manual -เจ้ำหน้ำท่ีของกอง 
-หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของกอง 

1 วัน 

https://mit.fti.or.th/Product/Search
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ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
-เอกสำรตำมข้อ ๒ และ ๓ 
 

-ผู้อ ำนวยกำรกอง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องและน ำเสนอ
ควำมเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั 

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  ตำมตัวอย่าง3 
-เอกสำรตำมข้อ ๒ และ ๓ 
 

Manual 1.เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัสดุกองคลัง 
2.หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กองคลัง 

1 วัน 

๗. ให้ควำมเห็นชอบตำมรำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง   

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  ตำมตัวอย่าง3 
-เอกสำรตำมข้อ ๒ และ ๓ 
 

manual ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั 

1 วัน 

๘. เจ้ำหน้ำท่ีน ำรำยกำรพัสดุที่ต้องจัดซื้อ
จัดจ้ำงไปตรวจสอบกับบัญชีรำยกำรพัสดุ
และบัญชรีำยชื่อผู้ประกอบกำรSMEs 
ทำง  www.thaismegp.com  
 

    

๙.เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำร
SMEs ที่รับจ้ำงงำน ตรงตำมรำยละเอียด
และตำมรำยกำรที่ได้รับควำมเห็นชอบใน
ข้อ ๗ 
(การเจรจาตกลง ให้จัดส่งรายละเอียด
ของงานพร้อมตัวอย่างแผนการใช้พัสดุที่
ผลิตภายในประเทศ(ภาคผนวก ๒) ให้กับ
ผู้ประกอบการ) 
 

 
 
 
 
     -ตำรำงกำรจัดท ำแผนกำร
ใช้พัสดุที่ผลติภำยในประเทศ 
(ภำคผนวก ๒) ตามตัวอย่าง ๗ 
 

   

๑๐. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำง     
 

-รำยงำนขออนุมัติ ตำม
ตัวอย่าง ๖ 
-ใบเสนอรำคำ หรือ ใบสืบรำคำ
ซึ่งระบุแหล่งทีผ่ลิตสินค้ำ 
ตัวอย่าง ๔ 
- ส ำเนำหนังสือรับรองกำรเป็น
ผู้ประกอบกำรSMEs ซึ่งออก
โดย สสว. ตัวอย่าง ๕ 

manual 1.เจ้ำหน้ำท่ีของกอง 
2.หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของกอง 

1 วัน 

๑๑. อนุมตัิให้จัดซื้อจดัจ้ำง    
 

manual ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั 

1 วัน 

1๒. ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำงท่ีไดร้บั
อนุมัติตำมรำยกำรในข้อ ๑๐  

 manual หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี  1 วัน 

http://www.thaismegp.com/


 

 

ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
1๓.กำรส่งมอบแผนกำรใช้พัสดุที่ผลิต
ภำยในประเทศ 
     ๑๓.๑ ผูร้ับจ้ำงส่งมอบแผนกำรใช้
พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ   
      (กรณีก ำหนดส่งมอบไม่เกิน ๓๐ วัน
ให้ส่งมอบแผนกำรใช้พัสดุฯพร้อมกำรส่ง
มอบงำนจ้ำง) 
 
    1๓.๒ ผูร้ับจ้ำงส่งมอบพัสดภุำยใน
ระยะเวลำไม่เกิน ๓๐ วันนับถดัจำกลง
นำมในสัญญำหรือข้อตกลง 
      (กรณีก ำหนดส่งมอบเกิน ๓๐ วัน) 
 

     
 
     -ใบส่งมอบพัสดุ 
     -ตำรำงกำรจัดท ำแผนกำร
ใช้พัสดุที่ผลติภำยในประเทศ 
(ภำคผนวก ๒) ตามตัวอย่าง ๗ 
 
 
-ตำรำงกำรจดัท ำแผนกำรใช้
พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ 
(ภำคผนวก ๒) ตามตัวอย่าง ๗ 

manual ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
คณะกรรมกำร/ผู้ตรวจรับพัสด ุ

ไม่เกิน 3๐ วัน
นับถัดจำกลง
นำมในสัญญำ
หรือข้อตกลง 

1๔.  ตรวจรับพัสดุพร้อมจัดท ำตำรำง
รำยงำนผลกำรใช้พัสดุทีผ่ลติ
ภำยในประเทศ(ภำคผนวก ๔) 
*กำรตรวจรับพัสดุ ใหต้รวจสอบพัสดุที่ส่ง
มอบว่ำเป็นพัสดุทีผ่ลติภำยในประเทศ
ตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในสญัญำหรือไม ่
**กำรตรวจสอบพสัดุทีผ่ลิต
ภำยในประเทศ สำมำรถด ำเนินกำรดังนี้  
(๑) กรณีที่เป็นพัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ
ที่ได้รับกำรรับรองจำกสภำอุตสำหกรรม
แห่งประเทศไทยให้ตรวจสอบรำยกำร
พัสดุที่ได้รับกำรรับรองและออก
เครื่องหมำยสินค้ำท่ีผลิตในประเทศ
(Made in Thailand) จำกสภำ
อุตสำหกรรมแห่งประเทศไทย 
(๒) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่ใช่รำยกำรพัสดุ
ตำม (๑) ให้ตรวจสอบจำกข้อมลูที่
ปรำกฎบนฉลำกของสินค้ำท่ีตดิบนบรรจุ
ภัณฑ์ของสินคำ้) 

-ใบตรวจรับพัสดุตำมตัวอย่าง 
๘ (จดัท ำเป็น 2 ชุด ส ำหรับ
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 1 ชุด
และส ำหรับผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง  1 
ชุด) 
-ตำรำงรำยงำนผลกำรใช้พัสดุที่
ผลิตภำยในประเทศ(ภำคผนวก 
๔)ตัวอย่าง ๙ 

manual 
    

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

ไม่เกิน 3 วัน
ท ำกำร 

๑๕. รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดพุร้อม
รายงานผลการใช้พัสดุท่ีผลิต
ภายในประเทศ ตามแบบตารางรายงาน
ผลการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ
(ภาคผนวก ๔) ต่อผู้มีอ ำนำจ  

-ใบตรวจรับพัสดุซึ่งได้ท ำกำร
ตรวจรับแล้ว 
-ตำรำงรำยงำนผลกำรใช้พัสดุที่
ผลิตภำยในประเทศ(ภำคผนวก 
๔)ตัวอย่าง ๙ 

manual 
    

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
 

 



 

 

ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
๑๖. บันทึกผลกำรจัดซื้อจดัจ้ำงตำม
หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลำง ตำม
หนังสือท่ี ๐๔๐๕.๒/ว.๖๒ ลงวันท่ี ๕ 
กุมภำพันธ์ ๒๕๖๒  

แบบฟอร์มตำมตัวอย่าง ๑๐ 
(ให้บันทึกเป็นไฟล์ excel) 

manual 
    

เจ้ำหน้ำท่ี ๑ วัน 

๑๗. บันทึกข้อมลูกำรจดัซื้อจัดจำ้งกับ
SMEs  โดยอย่ำงน้อยต้องมี รำยกำรพัสดุ 
, มูลค่ำพัสดุที่จัดซื้อจดัจ้ำง  

    

๑๘. รวบรวมรำยกำรตำมข้อ ๑๗ และ 
จัดท ำตำรำงรำยงำนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงกับ
ผู้ประกอบกำรSMEs (ภำคผนวก ๑) และ
รำยงำนไปยังผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั ภายในวันที่ ๑๕ ตุลาคม 
ของทุกป ี

ตำรำงรำยงำนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง
กับผู้ประกอบกำรSMEs 
(ภำคผนวก ๑) ตัวอย่าง ๑๑ 

manual 
 

เจ้ำหน้ำท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ตัวอย่าง๑ 

การก าหนดรายละเอียดของงาน 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน รำคำ   หมำยเหต ุ

๑   จ้ำงท ำผ้ำม่ำน พร้อมติดตั้ง 

  -เป็นผ้ำกันแสงแดด สีเขียว 

  -ขนำด ๒ x ๒.๕ เมตร  จ ำนวน ๘ ชิ้น 

  -ติดตั้งด้วยอุปกรณ์แบบห่วง ยึดประกบตัวผ้ำสองด้ำน หน้ำ-หลัง 

  -รำวผ้ำม่ำนท ำด้วยไม้แท้ 

  -ให้ท ำกำรติดตั้ง ณ งำนพัสดุ กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  
 

๑ งำน  ๑๐,๐๐๐ บำท    

 

๒. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 

     เกณฑ์รำคำ 

      ๓. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 

     ให้ผู้รับจ้ำง ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน ........ วัน/วันท ำกำร นับถัดจำกลงนำมในสัญญำ/ข้อตกลง 

 ๔. วงเงินที่ประมาณที่จะซ้ือ 

        เป็นเงิน ..................................... บำท (...................................) 

 ๕. เงื่อนไข 

             ๕.๑ พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงำนจ้ำงครั้งนี้ ผู้รับจ้ำงจะต้องใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 
๖๐ ของพัสดุที่จะใช้ในงำนจ้ำง   ทั้งนี้ หำกปรำกฏว่ำ รำยกำรใดไม่มีกำรผลิตภำยในประเทศ มหำวิทยำลัยจะพิจำรณำเห็นชอบกำร
ใช้พัสดุที่ผลิตจำกต่ำงประเทศ 

 ๕.๒ ผู้รับจ้ำงจะต้องเสนอแผนกำรใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศตำมตัวอย่ำงแนบ ต่อผู้ว่ำจ้ำงภำยใน    ๓๐ วันนับถัดจำก
ลงนำมในสัญญำ หรือข้อตกลงกำรจ้ำง หรือ น ำส่งแผนกำรใช้พัสดุฯ พร้อมกับกำรส่งมอบงำนจ้ำง(กรณีงำนจ้ำงมีระยะเวลำส่งมอบไม่
เกิน ๓๐ วัน) 

 

         ลงช่ือ.......................................................ผู้ก ำหนดรำยละเอียดพัสดุ 

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



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ๒ 

ตารางการจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

โครงการ .................... 

รายการพัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ใช้ในโครงการ 

แผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

ล าดับ รายการ หน่วย ปริมาณ ราคาต่อ
หน่วย(บาท) 

เป็นเงิน(รวม) พัสด ุ

ในประเทศ 

พัสด ุ

ต่างประเทศ 

        
        
        
        

รวม        

อัตรา 

(ร้อยละ) 

    ๑๐๐ ๗๐ ๓๐ 

 

           ลงช่ือ ..........................................(คู่สัญญำฝ่ำยผู้รับจ้ำง) 

                                         (                                ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๒ 

แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
 

1. ช่ือโครงกำร ………………………………………………………………………………………………………….….............…………..... 

    2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร....เช่น กองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่....  
              (ต้องมีมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ทุกครั้ง)  

            3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร................ระบุวงเงินงบประมำณ............................... บำท 

     4. วันท่ีก ำหนดรำคำกลำง(รำคำอำ้งอิง) ณ วันท่ี ............(ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติจ ำนวนเงิน)........... 

     เป็นเงิน.........................................บำท  

             รำคำ/หน่วย (ถ้ำมี).................................................บำท 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง(รำคำอ้ำงอิง)            

( ) ใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหล้กเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 

( )  ใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมลูรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 

( )  ใช้รำคำที่ส ำนักงบประมำณหรอืหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 

             ( )  รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด  (ให้ระบุเฉพำะชื่อบริษัท/ห้ำง/ร้ำน หรือช่ือเว็บไซต์ ) 

 ( )  รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 

( ) รำคำอื่นตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้นๆ 

6. รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ีผู้ก ำหนดรำคำกลำง(รำคำอ้ำงอิง) ทุกคน 

6.1 ............................................................................................................................................... 

6.2 ................................................................................................................................................ 

6.3 ................................................................................................................................................. 



 

 

 
  

ผู้ก าหนดราคากลาง ได้ตรวจสอบและด าเนินการตามหลักเกณฑข์องกรมบัญชีกลางแล้วปรากฎว่า สมควรใช้แหล่งที่มาตาม (๔) ราคาท่ีได้มาจาก
การสืบราคาจากท้องตลาด เน่ืองจาก ตาม (๑) (๒) (๓) ไม่ตรงกบัคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการใช้                 
หรือ ผู้ก าหนดราคากลาง ได้ตรวจสอบและด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางแล้วปรากฎว่า สมควรใช้แหล่งที่มาตาม (...) 
............................ เน่ืองจาก ตาม (...) (...) (...) ไม่ตรงกับคุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องการใช้ 

รายละเอียดตามแนวทางฯ ของกรมบัญชกีลาง ว.206 ลงวนัที่ 1 พค 62                  

ตัวอย่าง3  

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน                

ที ่        วันที่             

เรื่อง  รำยงำนขอควำมเห็นชอบกำรจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง           
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 

 

  ด้วย .......................................................... มีควำมประสงค์ที่จะจัดซื้อ/จ้ำง............(ระบุรำยกำรที่จะซื้อหรือจ้ำง
และจ ำนวน)...................เพ่ือใช้ในหน่วยงำน 

ดังนั้น  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ๕๖วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ,มำตรำ 100 วรรคสำม ,  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ21 , ข้อ ๒๒  ข้อ๗๙ วรรคหนึ่ง และกฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ๑ และข้อ
๕  จึงขอรำยงำนดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
.................ระบเุหตุผลควำมจ ำเปน็ในกำรจัดซ้ือ/จัดจำ้ง............................................. 

2. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงแล้วแต่กรณี 

       ให้ระบุรายละเอียดของงานที่ได้ก าหนดไว้ 

  3.  รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  

.................ระบุรำคำกลำงที่จัดท ำ............................................. 

4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยให้ระบุวงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุ 

    วงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น 

     ...............(ระบุวงเงินโดยประมำณและแหล่งเงินที่จะจ้ำงในครั้งนี้)........................... 



 

 

5.  ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้นหรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 

       ........(ระบุเวลำที่ต้องกำรใช้งำน).......... 

6.  วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีนั้น 

      วิธีเฉพำะเจำะจง  เนื่องจำกเป็นไปตำมเงื่อนไขในมำตรำ 56วรรคหนึ่ง (2)(ข) แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 79 วรรคหนึ่งแห่งระเบียบกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560 

 

 

7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

    (ใช้เกณฑ์รำคำ) 

8. ขอแต่งตั้ง   
8.1 ...............ระบุชื่อผู้ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ......................เปน็ผูก้ ำหนดรำยละเอียดของงำนที่จะจ้ำง 
8.2 ...............ระบุชื่อผู้ก ำหนดรำคำกลำง......................เปน็ผู้ก ำหนดรำคำกลำง 
8.3 .............ระบุชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ..............เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ (ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน ... วันนับ

จำกรับมอบพัสดุ) 
๙. ผู้ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือขอบเขตของงำน ได้ด ำเนินกำรตำมหนังสือด่วนที่สุดที่กค(กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๘๙ 

ลงวันที่ ๑๘ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๔ เรื่องแนวทำงปฏิบัติตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริม
หรือสนับสนุน(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓   กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุส่งเสริมกำรผลิตภำยในประเทศส ำหรับงำนจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง  ซ่ึง
ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ผลิตภำยในประเทศ ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๖๐ ของมูลค่ำพัสดุที่จะใช้ใน
งำนจ้ำงนั้น และหน่วยงำนประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้ำงจำกผู้ประกอบกำรSMEs 

  ดังนั้น จึงได้โปรดให้ควำมเห็นชอบกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ/ขอบเขตของงำน และรำคำกลำง ตำมที่ผู้
ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ/ขอบเขตของงำน และผู้ก ำหนดรำคำกลำงเสนอ 

   (ชื่อผู้เสนอ)      

        (......................เจ้ำหน้ำที่...........................)  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๔  
         บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................................ 

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

ใบเสนอราคา 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน รำคำ   หมำยเหต ุ

๑   จ้ำงท ำผ้ำม่ำน พร้อมติดตั้ง 

  -เป็นผ้ำกันแสงแดด สีเขียว 

  -ขนำด ๒ x ๒.๕ เมตร  จ ำนวน ๘ ชิ้น 

  -ติดตั้งด้วยอุปกรณ์แบบห่วง ยึดประกบตัวผ้ำสองด้ำน หน้ำ-หลัง 

  -รำวผ้ำม่ำนท ำด้วยไม้แท้ 

  -ให้ท ำกำรติดตั้ง ณ งำนพัสดุ กองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่   

๑ งำน  
 

  

 

1. ก ำหนดส่งภำยใน ........ วัน/วันท ำกำร นับถัดจำกวันลงนำมในใบสั่งซื้อ   ก ำหนดยืนรำคำ...................วัน 
 

          ลงช่ือ.......................................................ผู้เสนอรำคำ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๕ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๖ 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน                

ที ่           วันที ่            

เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง              
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 

  ตำมหนังสือที่ ..........(ระบเุลขท่ีและวันท่ีของหนังสือขอควำมเหน็ชอบ)........... ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย
ได้ให้ควำมเห็นชอบ กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง .......ระบุรำยกำร/จ ำนวน...... ในวงเงิน ..... ระบุวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบ.......... น้ัน 

 ในกำรนี้เจ้ำหน้ำที่ได้เจรจำตกลงรำคำกับผู้มีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงแล้ว ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

   

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมรำยกำรดังกล่ำวข้ำงต้น โดยเบิกจ่ำยจำก......(ระบุแหล่ง
งบประมำณ)...... 

ล ำดับ รำยกำร ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง รำคำต่อหน่วย รำคำรวม ก ำหนดส่งมอบ 
      
      
      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   



 

 

  

 

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

              (เจ้ำหน้ำที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ๗ 

ภาคผนวก ๒ 

ตารางการจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

โครงการ .................... 

รายการพัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ใช้ในโครงการ 

แผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

ล าดับ รายการ หน่วย ปริมาณ ราคาต่อ
หน่วย(บาท) 

เป็นเงิน(รวม) พัสด ุ

ในประเทศ 

พัสด ุ

ต่างประเทศ 

        
        
        
        

รวม        

อัตรา 

(ร้อยละ) 

    ๑๐๐ ๗๐ ๓๐ 

 

           ลงช่ือ ..........................................(คู่สัญญำฝ่ำยผู้รับจ้ำง) 

                                         (                                ) 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๘ 

 

ใบตรวจรับพสัด ุ

เขียนที่  .................... 

วันที่ ................... 

ตำมที่ .............ระบุชื่อส่วนงำน....................... ได้จัดซื้อ/จัดจ้ำง ..............ระบุพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้ำง.............. จำก 
..........ระบุชื่อผู้ค้ำ.......ตำม ...สัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง(แล้วแต่กรณี).. . เลขที่ .................  ลงวันที่ ..................   
ก ำหนดส่งมอบวันที่  .................. 

      บัดนี ้ .....................(ระบุชื่อผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง).............................  ได้ส่งมอบพัสดุ  ตำม .....(ระบุเป็นหนังสือส่งมอบพัสดุ/
ส่งมอบงำน/ใบส่งของ(แล้วแต่กรณี)..................... เลขที่ ................. ลงวันที่.................  

    คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ไดท้ ำกำรตรวจรับ ..............ระบพัุสดุท่ีจดัซ้ือจดัจำ้ง.............. แล้ว ปรำกฏว่ำ 
       ๑. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ได้ ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงำนจ้ำง เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตำมสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง/ใบสั่งซื้อ/

ใบสั่งจ้ำงทุกประกำร เมื่อวันที่......................................   
       ๒. มีค่ำปรับจ ำนวน ......... วัน เป็นเงินทั้งสิ้น ............................ บำท  



 

 

       ๓. สมควรจ่ำยเงินจ ำนวน ...................... ให้แก่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงได ้
    จึงเสนอรำยงำนต่อ  .......หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ.....  เพ่ือโปรดทรำบตำมนัย ข้อ ๑๗๕ (๔) แห่งระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ลงชื่อ                            ประธำนกรรมกำร 
                                                      (...............................................) 

ลงชื่อ           กรรมกำร 
                                                         (.....................................) 

ลงชื่อ           กรรมกำร 
                                                      (............................................) 
 

 
 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๙ 

ภาคผนวก ๔ 

ตารางรายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

การใช้พัสดุทั้งโครงการ   

รายการพัสดทุั้งโครงการ   xxx  รายการ 

แผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ   xxx  บาท 

มูลค่าการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

รายการ หน่วย(บาท) จ านวนเงิน อัตรา(ร้อยละ) 
มูลค่าพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ    

มูลค่าพัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ    

 

ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ 

ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ xxx ตัน มูลค่าเหล็กทั้งโครงการ xxx บาท 

รายการ หน่วย  จ านวน  อัตรา(ร้อยละ) 
ปริมำณกำรใช้เหล็ก ตัน ตัน  

 สรุป 

     เป็นไปตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 
       
        -เพื่อโปรดทรำบตำมรำยงำนของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดดุังกล่ำวข้ำงต้น 

        -เห็นสมควรอนุมตัิให้เบิกจำ่ยเงินจ ำนวน.................. บำท ต่อไป 
 
 
                                    เจ้ำหน้ำท่ี 
 
 

ค ำสั่ง 
 
               -ทรำบ 

               -อนุมัติ 
 
 
                    ....................... 
       ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวทิยำลัย 



 

 

  ๑. ร้อยละ ๖๐ พัสดุทั่วไป(มูลค่ำ) 

  ๒. ร้อยละ ๙๐ เหล็ก(ปริมำณ) 

  ไม่เป็นไปตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

    เหตุผล/ควำมจ ำเป็นท่ีหน่วยงำนของรัฐไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

                                           (ลงช่ือ)...................................(ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ) 

                   (                         )    



 

 

   
ตัวอย่าง ๑๐(ให้บันทึกเป็นไฟล์ excel) 

รำยละเอียดแนบท้ำยกำรประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือกและสรุปสำระส ำคัญของสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ประจ ำไตรมำสที่............(เดือน....................... พ.ศ................... ถึงเดือน ................................พ.ศ.. ......................) 
...................ชื่อหน่วยงำน.......................... 

 

ล ำดับ
ที ่
(๑) 

เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ/ี 

เลขประจ ำตัวประชำชน 

(๒) 

ช่ือผู้ประกอบกำร 

(๓) 
รำยกำรพสัดุที่จดัซื้อจัดจ้ำง 

(๔) 

จ ำนวนเงินรวมที่
จัดซื้อจัดจ้ำง 

(๕) 

เอกสำรอ้ำงอิง 

(๖) 
เหตุผล

สนับสนุน 

(๗) วันท่ี เลขท่ี 

        
        
        

 
หมายเหตุ : เง่ือนไขการบันทึกขอ้มูล 
(1) ระบุล ำดับที่เรียงตำมล ำดับวันที่มีกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 
(2) ระบุเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษหีรือเลขประจ ำตัวประชำชนของผู้ประกอบกำร 
(3) ระบุช่ือผู้ประกอบกำร 
(4) ระบุรำยกำรพสัดุที่จดัซื้อจัดจ้ำงในแต่ละครั้ง เช่น ซื้อวัสดสุ ำนักงำน จ้ำงพิมพ์หนังสือ จ้ำงซ่อมรถรำชกำร เป็นต้น 
(5) ระบุจ ำนวนเงินรวมที่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละครั้ง กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีหลำยรำยกำรใหร้วมจ ำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้ำงทุกรำยกำร 
(6) ระบุวันที่/เลขท่ี ของสัญญำหรอืข้อตกลง หรือหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน เช่น เสร็จรับเงิน 
(7) ระบุหตุผลสนับสนุนในกำรจดัซื้อจัดจ้ำงนั้น โดยใหร้ะบุเป็นเลขอ้ำงอิง ดังนี้ 
1 หมำยถึง กำรจัดซื้อจดัจ้ำงตำมหนังสือกรมบญัชีกลำง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที 24 สิงหำคม 2560 
2 หมำยถงึ กำรจัดซื้อจดัจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 
3 หมำยถึง กำรจัดซื้อจดัจ้ำงตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำบริหำรพัสดุภำครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนำคม 2561 
๔หมำยถึง กำรจัดซื้อจดัจ้ำงกรณอีื่นๆนอกเหนือจำก ๑-๓



 

 

ตัวอย่าง ๑๑ 

 

ภาคผนวก ๑ 

ตารางรายงานการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs 

ชื่อหน่วยงำน ...................................................  

รายการพัสดุที่ตรงกับรายชื่อสินค้าหรือบริการ และรายชื่อผู้ประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม(SMEs) 
ล าดับ รายการพัสดุ มูลค่าที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

   
   
   
   

รวม  
 

- งบประมำณทั้งหมดท่ีหน่วยงำนของรัฐต้องจัดซื้อจัดจ้ำง ......................... บำท 

- คิดเป็นร้อยละ ๓๐ ของงบประมำณส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่หน่วยงำนของรัฐจะต้องจัดซื้อจัดจ้ำง ................. บำท 

สรุป 

 เป็นไปตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ร้อยละ ๓๐ ของงบประมำณส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกพัสดุที่หน่วยงำนของรัฐประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้ำงที่อยู่ในบัญชีรำยกำรพัสดุ
และบัญชีรำยชื่อผู้ประกอบกำร SMEs 

 ไม่เป็นไปตำมกฎกระทรวง 

 ปัญหำอุปสรรคท่ีหน่วยงำนของรัฐ ไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อให้ครบร้อยละ ๓๐ 

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

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

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


