
   ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะและราคากลาง 
แนบท้ายบนัทึกข้อความท่ี...................................  ลงวนัท่ี......... เดือน........................๒๕๖๔ 

.................................................... 
๑.ความเป็นมา/เหตุผลความจ าเป็น 

 ด้วยกอง.............. เทศบาลต าบล........................ มคีวามประสงค์จะจดัซื้อวสัดุส านักงาน 
จ านวน ....รายการตามเทศบญัญตัริายจ่าย ค่าวสัดุ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔  แผนงานการบรหิารงานทัว่ไป งาน...................................งบด าเนินการ หมวดค่าตอบแทนใช้
สอยและวสัดุ ประเภท วสัดุคอมพิวเตอร์  ตัง้ไว้ ........................... บาท เพื่อตัง้จ่ายเป็น ค่าวสัดุ
คอมพวิเตอร ์ และมอีุปกรณ์เกี่ยวกบัระบบคอมพวิเตอร ์หลายรายการที ่ กอง./ส านกั........      เทศบาล
............................จ าเป็นต้องจดัหา เพื่อใช้ในการปฏิบตัิงานตามอ านาจหน้าที่ และเป็นการบรกิาร
ประชาชนในเขตเทศบาล 
    ๒. วตัถปุระสงค ์

เพือ่ใชใ้นการปฏบิตังิานของกอง......./ส านกั...................เทศบาล............................และไดว้สัดุ 
คอมพวิเตอร์ ตรงตามความต้องการ สามารถใช้ในการปฏบิตัไิดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  เกดิความคุม้ค่า 
เหมาะสมกบังบประมาณทีไ่ดจ่้ายไป เป็นตน้ 
 

  ๓. คณุลกัษณะเฉพาะ/รายละวสัดท่ีุจะด าเนินการจดัซ้ือในครัง้น้ี 
 

ล าดบั
ที ่

รายละเอยีดของพสัดุทีจ่ะซือ้/
จา้ง (ปรดระบุ ขนาด ปรมิาณ  
ลกัษณะของพสัดุทีจ่ะซือ้/จา้ง) 

จ านวน หน่วย
นบั 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงนิ
งบประมาณที่
จะซือ้/จา้ง 

หมายเหตุ 

๑ หมกึเครื่องพมิพ ์DocuPrint 
M235 FuJIXerqx CT202876 
ปรมิาณการพมิพ ์กระดาษ A 
4 จ านวน 1,500 แผ่น ใช้
ส าหรบัเครื่องพมิพ ์FUJI 
Xerox Docuprint p235dw  

4 กล่อง  
 

 
 

ใหพ้จิารณา
รายการ
สนิคา้ที่
ผลติใน
ประเทศ 
เป็นอนัดบั

แรก 
เวน้จ าเป็น
หรอืตอ้ง
น าเขา้จาก
ต่างประเทศ

ตาม
เงือ่นไข ขอ้ 
๒ (๒.๑๒

(๒) 

๒ ชุดหมกึ Canon IX 6770 ครบ
ชุด 4 ส ีปรมิาณการพมิพ ์
กระดาษ A4,A3 จ านวน 350 
หน้า ใชส้ าหรบัเครื่องพมิพอ์งิค์
เจท็ Conon Pixma IX6770  

5 ชุด  
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๓ หมกึ Canon PGBK 750 สดี า 
ปรมิาณการพมิพ ์กระดาษ 
A4,A3  จ านวน 350 หน้า ใช้
ส าหรบัเครื่องพมิพอ์งิคเ์จท็ 
Conon Pixma IX6770  

5 กล่อง  
 

 
 

 

๔ หมกึเครื่องพมิพเ์ลเซอร ์HP 
Laserjet 83A CF283A 
ปรมิาณการพมิพ ์กระดาษ A 
4 จ านวน1,500 แผ่น ใช้
ส าหรบัเครื่องปริน้เตอร ์HP 
Laserjet Pro MFP M125a  
 

3 กล่อง  
 

 
 

๕ หมกึ Toner LaserPrinter 
Samsung SCX-4300 ปรมิาณ
การพมิพ ์กระดาษ A 4 
จ านวน 2,000 แผ่น ใชส้ าหรบั
เครื่อง Samsumg SCX-4300  

1 กล่อง  
 

 
 

๖ แป้นพมิพค์อมพวิเตอร ์ 2 อนั   
๗ เมา้ส ์ 2 อนั   
๘ แฮนดีไ้ดรฟ์ ขนาดความจุ 

32GB 
3 อนั   

รวมเป็นเงนิทัง้สิน้ 33,310 
 
           ๔. เงื่อนไข ข้อก าหนด และวิธีการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดท่ีุรฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
                  เนื่องจากกฎกระทรวง กำหนดพัสดุและวิธีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) มุ่งส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ จัดซื้อจัดจ้าง สินค้าท่ีผลิตภายในประเทศ หรือจัดซื้อจัด
จ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) จึงขอความเห็นชอบ ในหลักการ ดังนี้.... 
                  ๔.๑ พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างหรือส่งมอบในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้  ต้องเป็นสินค้าที่ผลิตในประเทศ 
และหากแม้ ผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขายหรือ 
คู่สัญญาแสดงหลักฐานการข้ึนทะเบียนฯ ด้วยหรือ  
                  ๔.๒ หากเป็นสินค้าท่ีผลิต หรือ นำเข้าจากต่างประเทศ ต้องเป็นกรณีมีราคาในการจัดหาครั้ง
หนึ่ง ไม่เกินสองล้าน หรือราคาพัสดุที่นำเข้าจากต่างประเทศ มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน สองล้าน ตามนัยแห่ง
หนังสือ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 89 ลว.18 ก.พ. 2564  แนวทางปฏิบัติ ฯ ข้อ 2 
(2.1.2(2)  เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบตามหลักการข้างต้น 
 
 



                                                              -๔- 
๕.คุณสมบตัผิูเ้สนอราคา 

เป็นบุคคลธรรมดา หรอืนิตบิุคคลทีม่อีาชพีขายวสัดุคอมพวิเตอรท์ีต่อ้งการจดัซือ้ในครัง้นี้ 
 

           ๖. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ภายใน  ๕ วนัท าการ  นบัแต่ไดร้บัอนุมตับินัทกึรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
 

๗ ระยะเวลาสง่มอบงานของ 
ภายใน  ๕  วนัท าการ  นบัแต่ไดร้บัอนุมตัใิบสัง่ซือ้ หรอื ใบสัง่จา้ง 
 

๘ ผูต้รวจรบัพสัดุ  และ วธิกีารตรวจรบัพสัดุ  
 ขออนุมตั/ิ มอบหมายให.้................................ต าแหน่ง.........................เป็นผูต้รวจรบัพสัดุ 
หรอื ตรวจสอบพสัดุ ดงันี้.. 
         ๘.๑ ท าการตรวจสอบพสัดุทีผ่ลติในประเทศ โดยท าการพสัดุทีไ่ดร้บัการรบัรองและ
ออกเครื่องหมายสนิคา้ทีผ่ลติในประเทศ (Made in Thailand : Mit )จากสภาอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย หรอื. 
           ๘.๒ กรณีเป็นพสัดุทีผ่ลติในประเทศแต่ไม่ใช่รายการพสัดุตาม (๗.๑) ใหต้รวจสอบ
ขอ้มลูทีป่รากฏบนฉลากสนิคา้ทีต่ดิไวบ้นบรรจุภณัฑ ์เป็นตน้ 
 

            ๙  ราคากลางและแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
    ในการก าหนดราคากลางหรอืสบืราคาในครัง้นี้ ด าเนินการตามหนังสอืสัง่การ 
กรมบญัชกีลาง ด่วนทีสุ่ด ทีก่ค ๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖  ลว. ๑ พ.ค. ๒๕๖๒  แนวทางก าหนด
ราคากลาง แบบ บก.๐๖ ขอ้ ๕.๔ กรณีสบืราคาจากทอ้งตลาด  โดยใชร้าคาต ่าเป็นราคา
อา้งองิในการก าหนด ราคากลาง ๓๓,๓๑๐ บาท  สบืราคาจากทอ้งตลาด ๓ รายดงันี้ 

(๑) รา้น ส.พาณิช 
(๒) หา้งหุน้สว่นจ ากดั วชัรเีครื่องเขยีน 
(๓) รา้น สนิชยัคอมพวิเตอรแ์ละอนิเทอรเ์น็ท 

 

๑๐ หลกัเกณฑก์ารคดัเลอืก/หรอืพจิารณาคดัเลอืก 
   ใชเ้กณฑร์าคารวมต ่าสุด (Price)  

 
 
                  ลงชื่อ.....................................ผูร้บัผดิชอบในการจดัท าร่างฯ 
      (....................................) 
           ต าแหน่ง................................... 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
ร่างขอบเขตงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะและราคากลาง 

แนบทา้ยบนัทกึขอ้ความที ่......................... ลงวนัที ่...........เดอืน........................๒๕๖๔ 
                                                  ........................................ 

๑.ความเป็นมา/เหตุผลความจ าเป็น 
 ด้วยกอง.............. เทศบาลต าบล........................ มคีวามประสงค์จะจดัซื้อวสัดุส านักงาน 

จ านวน ..........รายการตามเทศบญัญตัริายจ่าย ค่าวสัดุ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔  แผนงานการบริหารงานทัว่ไป งาน...................................งบด าเนินการ หมวด
ค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ ประเภท วสัดุส านักงาน  ตัง้ไว ้........................... บาท เพื่อตัง้จ่ายเป็น ค่า
วสัดุส านักงานและสิง่ของเครื่องใช้ต่าง ๆ เช่น แฟ้ม กระดาษ ปากกา สมุด ดินสอ   น ้าดื่ม แบบพมิพ์ 
ตรายาง เครื่องเยบ็กระดาษ แผนที่ พระบรมฉายาลกัษณ์ กุญแจ พรม กระดานไวท์บอร์ด ป้ายต่าง ๆ 
นาฬกิาตัง้หรอืแขวน ฯลฯ  และมวีสัดุส านกัหลายรายการที ่ กอง./ส านกั....... เทศบาล............................
จ าเป็นตอ้งจดัหา เพือ่ใชใ้นการปฏบิตังิานตามอ านาจหน้าที ่และเป็นการบรกิารประชาชนในเขตเทศบาล 
    ๒. วตัถปุระสงค ์

เพือ่ใชใ้นการปฏบิตังิานของกอง......./ส านกั...................เทศบาล..............และไดว้สัดุส านกังาน 
ตรงตามความต้องการ สามารถใช้ในการปฏบิตัไิด้อย่างมปีระสทิธภิาพ  เกดิความคุม้ค่า เหมาะสมกบั
งบประมาณทีไ่ดจ่้ายไป เป็นตน้ 
    ๓. คณุลกัษณะเฉพาะและรายละเอียดพสัดท่ีุจะด าเนินการจดัซ้ือในครัง้น้ี.. 
ล าดบั 
ที ่

รายละเอยีด 
ของพสัดุทีจ่ะซือ้ 

จ านวน 
หน่วย 

    ราคามาตรฐาน 
    ราคาทีไ่ดม้าจากการ
สบืจากทอ้งตลาด(หน่วยละ) 

จ านวนเงนิทีข่อ
ซือ้ครัง้นี้ 

   หมายเหตุ 

๑. 
 
 
๒. 
๓. 
 
๔. 
๕. 
๖. 

 

กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด ๘๐ 
แกรม ขนาดบรรจุรมิละไม่น้อย
กว่า ๔๐๐ แผ่น 
เทปใส ขนาด 1” (แกนใหญ่) 
แฟ้มปกอ่อน ขนาด A4 
แฟ้มสนั  3” 
เทปตดิสนัหนังสอื ขนาด 2” 
ซองขาวพบั 4 
ธงชาต ิขนาด 400X600 
 
 

 ๑๐๐ รมิ 
 
 
๕๐ มว้น 
๑๐๐ แฟ้ม 
๕ โหล 
๘๐ มว้น 
๕๐๐ ซอง 
๕๐ ผนื 

  -ใหพ้จิารณา
รายการสนิคา้ที่
ผลติในประเทศ 
เป็นอนัดบัแรก 
     เวน้จ าเป็น
หรอืตอ้งน าเขา้
จาต่างประเทศ
ตามเงือ่นไข ขอ้ 
๒ (๒.๑๒(๒) 

                                                                                           รวมเป็นเงนิทัง้สิน้ ......................บาท 
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-๒- 
           ๔. เงื่อนไข ข้อก าหนด และวิธีการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดท่ีุรฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
                  เนื่องจากกฎกระทรวง กำหนดพัสดุและวิธีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) มุ่งส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ จัดซื้อจัดจ้าง สินค้าท่ีผลิตภายในประเทศ หรือจัดซื้อจัด
จ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) จึงขอความเห็นชอบ ในหลักการ ดังนี้.... 
                  ๔.๑ พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างหรือส่งมอบในการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งนี้ ต้องเป็นสินค้าที่ผลิตในประเทศ 
และหากแม้ ผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขายหรือ 
คู่สัญญาแสดงหลักฐานการข้ึนทะเบียนฯ ด้วยหรือ  
                  ๔.๒ หากเป็นสินค้าท่ีผลิต หรือ นำเข้าจากต่างประเทศ ต้องเป็นกรณีมีราคาในการจัดหาครั้ง
หนึ่ง ไม่เกินสองล้าน หรือราคาพัสดุที่นำเข้าจากต่างประเทศ มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน สองล้าน ตามนัยแห่ง
หนังสือ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 89 ลว.18 ก.พ. 2564  แนวทางปฏิบัติ ฯ ข้อ 2 
(2.1.2(2)  เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบตามหลักการข้างต้น 
           ๕.คุณสมบตัผิูเ้สนอราคา 

เป็นบุคคลธรรมดา หรอืนิตบิุคคลทีม่อีาชพีขายวสัดุส านกังาน ทีต่อ้งการจดัซือ้ในครัง้นี้ 
 

           ๖. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ภายใน  ๕ วนัท าการ  นบัแต่ไดร้บัอนุมตับินัทกึรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
 

๙ ระยะเวลาสง่มอบงานของ 
ภายใน  ๕  วนัท าการ  นบัแต่ไดร้บัอนุมตัใิบสัง่ซือ้ หรอื ใบสัง่จา้ง 
 

๑๐ ผูต้รวจรบัพสัดุ  และ วธิกีารตรวจรบัพสัดุ  
 ขออนุมตั/ิ มอบหมายให.้................................ต าแหน่ง.........................เป็นผูต้รวจรบัพสัดุ 
หรอื ตรวจสอบพสัดุ ดงันี้.. 
         ๘.๑ ท าการตรวจสอบพสัดุทีผ่ลติในประเทศ โดยท าการพสัดุทีไ่ดร้บัการรบัรองและ
ออกเครื่องหมายสนิคา้ทีผ่ลติในประเทศ (Made in Thailand : Mit )จากสภาอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย หรอื. 
           ๘.๒ กรณีเป็นพสัดุทีผ่ลติในประเทศแต่ไม่ใช่รายการพสัดุตาม (๗.๑) ใหต้รวจสอบ
ขอ้มลูทีป่รากฏบนฉลากสนิคา้ทีต่ดิไวบ้นบรรจุภณัฑ ์เป็นตน้ 
 

            ๙  ราคากลาง และแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
    ในการก าหนดราคากลางหรอื สบืราคาในครัง้นี้ ด าเนินการตามหนังสอืสัง่การ 
กรมบญัชกีลาง ด่วนทีสุ่ด ทีก่ค ๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖  ลว. ๑ พ.ค. ๒๕๖๒  แนวทางก าหนด
ราคากลาง แบบ บก.๐๖ ขอ้ ๕.๔ กรณีสบืราคาจากทอ้งตลาด  โดยใชร้าคาต ่าเป็นราคา
อา้งองิในการก าหนด ราคากลาง ....................บาท  สบืราคาจากทอ้งตลาด ๓ รายดงันี้ 
 
 
  



                                    -๓- 
(๔) รา้น ส.พาณิช 
(๕) หา้งหุน้สว่นจ ากดั วชัรเีครื่องเขยีน 
(๖) รา้น สนิชยัคอมพวิเตอรแ์ละเครื่องเขยีน 

 

๑๐ หลกัเกณฑก์ารคดัเลอืก/หรอืพจิารณาคดัเลอืก 
    ใชเ้กณฑร์าคารวมต ่าสุด (Price)  

 
 
                  ลงชื่อ.....................................ผูร้บัผดิชอบในการจดัท าร่างฯ 
      (....................................) 
           ต าแหน่ง................................... 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ร่างขอบเขตงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะและราคากลาง 

แนบทา้ยบนัทกึขอ้ความที ่......................... ลงวนัที ่...........เดอืน........................๒๕๖๔ 
                                                  ........................................ 

๑.ความเป็นมา/เหตุผลความจ าเป็น 
 ดว้ยกอง.............. เทศบาลต าบล........................ มคีวามประสงคจ์ะจดัซือ้วสัดุก่อสรา้ง จ านวน 

..........รายการ  ตามเทศบญัญตัริายจ่าย ค่าวสัดุ......................................... เรื่องงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  แผนงานการบริหารงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  งาน
...................................งบด าเนินการ  หมวดค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ  ประเภท วสัดุก่อสรา้ง   ตัง้ไว ้
........................... บาท เพื่อตัง้จ่ายเป็น ค่าวสัดุก่อสร้าง และสิง่ของเครื่องใช้ต่าง ๆ เช่น ปูนซีเมนต์ 
ทราย  อฐิ กระเบื้อง  สงักะส ีไม้ต่างๆ ค้อน คมี จอบ เสยีม เลื่อย ตะปู เหล็ก ฯลฯ เป็นต้น ซึ่งมวีสัดุ/
อุปกรณ์ หลายรายการที่  กอง./ส านัก....... เทศบาล............................จ าเป็นต้องจดัหา เพื่อใชใ้นการ
ปฏบิตังิานตามอ านาจหน้าที ่และเป็นการบรกิารประชาชนในเขตเทศบาล 
    ๒. วตัถปุระสงค ์

เพือ่ใชใ้นการปฏบิตังิานของกอง......./ส านกั...................เทศบาล..............และ ไดว้สัดุก่อสรา้ง 
ตรงตามความต้องการ สามารถใช้ในการปฏบิตัไิด้อย่างมปีระสทิธภิาพ  เกดิความคุม้ค่า เหมาะสมกบั
งบประมาณทีไ่ดจ่้ายไป เป็นตน้ 
    ๓. คณุลกัษณะเฉพาะและรายละเอียดพสัดท่ีุจะด าเนินการจดัซ้ือในครัง้น้ี.. 
 
ล าดบั 
ที ่

รายละเอยีด 
ของพสัดุทีจ่ะซือ้ 

จ านวน 
หน่วย 

    ราคามาตรฐาน 
    ราคาทีไ่ดม้าจากการ
สบืจากทอ้งตลาด(หน่วยละ) 

จ านวนเงนิทีข่อ
ซือ้ครัง้นี้ 

   หมายเหตุ 

 
๑. 
 
๒. 
๓. 

  ๔. 
  ๕ 
  ๖. 
 
 

 
ปนูซเีมนต ์ส าหรบัใชใ้นการฉาบ 
ขนาดบรรจุ 50 กก. 
 ทรายหยาบ 
 หนิ 2 
 เหลก็เสน้ ขนาด................ 
 ไมห้น้า ๓ “  ขนาด 6 เมตร 
  ตะป ูขนาด ๒ “ (นิ้ว) 
 

  
50 ถุง 
 
 50 ควิ 
 50 ควิ 
 50  เสน้ 
 20 ท่อน 
 10 กโิล 

  -ใหพ้จิารณา
รายการสนิคา้ที่
ผลติในประเทศ 
เป็นอนัดบัแรก 
    เวน้จ าเป็น
หรอืตอ้งน าเขา้
จาต่างประเทศ
ตามเงือ่นไข ขอ้ 
๒ (๒.๑๒(๒) 

                                                                                       รวมเป็นเงนิทัง้สิน้ ......................บาท 

 
 

 

ตัวอย่าง TOR วัสดุก่อสรา้ง  ตาม ว.89 



 -๒- 
           ๔. เงื่อนไข ข้อก าหนด และวิธีการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดท่ีุรฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
                  เนื่องจากกฎกระทรวง กำหนดพัสดุและวิธีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) มุ่งส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ จัดซื้อจัดจ้าง สินค้าท่ีผลิตภายในประเทศ หรือจัดซื้อจัด
จ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) จึงขอความเห็นชอบ ในหลักการ ดังนี้.... 
                  ๔.๑ พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างหรือส่งมอบในการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งนี้ ต้องเป็นสินค้าที่ผลิตในประเทศ 
และหากแม้ ผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขายหรือ 
คู่สัญญาแสดงหลักฐานการข้ึนทะเบียนฯ ด้วยหรือ  
                  ๔.๒ หากเป็นสินค้าท่ีผลิต หรือ นำเข้าจากต่างประเทศ ต้องเป็นกรณีมีราคาในการจัดหาครั้ง
หนึ่ง ไม่เกินสองล้าน หรือราคาพัสดุที่นำเข้าจากต่างประเทศ มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน สองล้าน ตามนัยแห่ง
หนังสือ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 89 ลว.18 ก.พ. 2564  แนวทางปฏิบัติ ฯ ข้อ 2 
(2.1.2(2)  เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบตามหลักการข้างต้น 
           ๕.คุณสมบตัผิูเ้สนอราคา 

เป็นบุคคลธรรมดา หรอืนิตบิุคคลทีม่อีาชพีขาย วสัดุก่อสรา้ง ทีต่อ้งการจดัซือ้ในครัง้นี้ 
 

           ๖. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ภายใน  ๕ วนัท าการ  นบัแต่ไดร้บัอนุมตับินัทกึรายงานขอซือ้ขอจา้ง 
 

๑๑ ระยะเวลาสง่มอบงานของ 
ภายใน  ๕  วนัท าการ  นบัแต่ไดร้บัอนุมตัใิบสัง่ซือ้ หรอื ใบสัง่จา้ง 
 

๑๒ ผูต้รวจรบัพสัดุ  และ วธิกีารตรวจรบัพสัดุ  
 ขออนุมตั/ิ มอบหมายให.้................................ต าแหน่ง.........................เป็นผูต้รวจรบัพสัดุ 
หรอื ตรวจสอบพสัดุ ดงันี้.. 
         ๘.๑ ท าการตรวจสอบพสัดุทีผ่ลติในประเทศ โดยท าการพสัดุทีไ่ดร้บัการรบัรองและ
ออกเครื่องหมายสนิคา้ทีผ่ลติในประเทศ (Made in Thailand : Mit ) จากสภาอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย หรอื. 
           ๘.๒ กรณีเป็นพสัดุทีผ่ลติในประเทศแต่ไม่ใช่รายการพสัดุตาม (๗.๑) ใหต้รวจสอบ
ขอ้มลูทีป่รากฏบนฉลากสนิคา้ทีต่ดิไวบ้นบรรจุภณัฑ ์เป็นตน้ 
 

            ๙  ราคากลาง และแหล่งท่ีมาของราคากลาง 
    ในการก าหนดราคากลางหรอื สบืราคาในครัง้นี้ ด าเนินการตามหนังสอืสัง่การ 
กรมบญัชกีลาง ด่วนทีสุ่ด ทีก่ค ๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖  ลว. ๑ พ.ค. ๒๕๖๒  แนวทางก าหนด
ราคากลาง แบบ บก.๐๖ ขอ้ ๕.๔ กรณีสบืราคาจากทอ้งตลาด  โดยใชร้าคาต ่าเป็นราคา
อา้งองิในการก าหนด ราคากลาง ....................บาท  สบืราคาจากทอ้งตลาด ๓ รายดงันี้ 
 
 
  



                                    -๓- 
(๗) รา้น ส.พาณิชวสัดุก่อสรา้ง 
(๘) หา้งหุน้สว่นจ ากดั วชัร ีการก่อสรา้ง 
(๙) รา้น สนิชยัพาณิชคา้วสัดุก่อสรา้ง 

 

๑๐ หลกัเกณฑก์ารคดัเลอืก/หรอืพจิารณาคดัเลอืก 
    ใชเ้กณฑร์าคารวมต ่าสุด (Price)  

 
 
                  ลงชื่อ.....................................ผูร้บัผดิชอบในการจดัท าร่างฯ 
      (....................................) 
           ต าแหน่ง................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  

                                                บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  เทศบาลตำบล.......................................กอง/สำนัก ...................................... 
ที่ ..................................................      วันที่    ....................................................... .............. 
 เรื่อง    ขออนุมตัิจัดซื้อวัสดุ( วัสดุสำนักงาน/ วัสดุก่อสร้าง ฯลฯ  )  จำนวน.................รายการ 
 

 เรียน        นายกเทศมนตรีตำบล................../ ผ่านปลัด........................................ 
              ด้วยกอง......../ สำนัก....................มีความประสงค์จะดำเนินการจัดซื้อ (วัสดุสำนักงาน/ วัสดุ
ก่อสร้าง) จำนวน.........................รายการ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหรืออำนาจหน้าที่สำหรับบริการ
ประชาชนหรือแก้ไขปัญหาความเดือนต่างๆของประชาชน รวมทั้งเพ่ือใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ ซึ่งพัสดุที่
ใช้ในการปฏิบัติงานได้หมด หรือมีไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ของกอง...../สักนัก........ 
                และในการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้ ได้มอบให้ นาย..............................ตำแหน่ง................................. 
เป็นผู้รับผิดชอบในการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (วัสดุสำนักงาน/ วัสดุก่อสร้าง ) จำนวน 
............... รายการ และให้ทำการ กำหนดราคากลาง   เพ่ือใช้เป็นฐานเปรียบเทียบราคาที่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ราคาเพ่ือทำการจัดซื้อ และสามารถจัดซื้อได้จริง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 
21 และตามนัยแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 4  (4)  พร้อมทั้งได้ให้นโยบายในการจัดซื้อวัสดุ 
มุ่งเน้นสินค้าท่ีผลิตในประเทศไทย หรือส่งเสริมผู้ประกอบการ SMEs ตามหนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 89  เว้นแต่ เป็นกรณี ยกเว้นตาม ข้อ ๒ (๒.๑.๒ (๒) ความรายละเอียดตาม
บันทึกในการกำหนด TOR ที่แนบมาด้วยแล้ว. 
           บันนี้ กอง.............../สำนัก......................ได้ทำการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
(วัสดุสำนักงาน/วัสดุก่อสร้าง .) จำนวน............รายการและให้ทำการ  กำหนดราคากลางเป็นเงินจำนวน
.................................บาท   เสร็จเรียบร้อยแล้ว    
          อนึ่ง สำหรับราคากลางที่ใช้ในการเป็นฐานเพื่อใช้เป็นฐานเปรียบเทียบราคาที่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือราคา
เพ่ือทำการจัดซื้อ และสามารถจัดซื้อได้จริง นั้น ผู้ที่รับผิดชอบได้ทำการกำหนดราคากลางโดยการดำเนินการ
ตามแนวทางของหนังสือสั่งการ ว.206 แบบ บก ๐๖ ข้อ ๕.๔ สืบราคาจากท้องตลาด และได้ตรวจสอบแล้ว 
มิใช่สินค้าที่อยู่ในบัญชีรายการพัสดุ และบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ  SMEs อยู่ในพื้นท่ีแต่อย่างใด  (โดยมี
รายละเอียดใน TOR ที่แนบมาพร้อมนี้ด้วย) 
 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบในรายละเอียดตามที่เสนอมาข้างต้น ต่อไป 
 
                                                                          ( นาย.................................................) 
                                                                               เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน 
 
 

ตัวอย่างบันทึก / ขอความเห็นชอบจัดทำ TOR ตามหลักการ ว.89  
  ของหน่วยงาน  เจ้าของงบประมาณ.................................  



                                                              -๒- 
 
   ความเห็น(ของ ผู้อำนวยการกอง/ หัวหน้าฝ่าย)..................................................................................  
   ...........................................................................................................................................................  
                                                                 (ลงชื่อ)......................................ผูอ้ำนวนการ กอง.. 
                                                                          (.....................................) 
 
  ความเห็น (ของปลัดเทศบาล/ปลัด อบต)............................................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
                                                              (ลงชื่อ).......................................ปลัดอบต/เทศบาล  
                                                                         (......................................) 
 
คำสั่ง/ ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (นายก.........)..................................................................... 
.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................... 
                                                              (ลงชื่อ)...........................นายก อบต/ นายกเทศมนตรี 
                                                                      (..........................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บนัทึกข้อความ 

ส่วนราชการ .......................................................................................................................................                           
ท่ี                            วนัท่ี             เดอืน.................................๒๕๖๔ 
เร่ือง  รายงานขอความเหน็ชอบในการด าเนินการจดัซือ้วสัดุ..............................จ านวน...............รายการ                                                                                                                                 
              

เรยีน   นายกเทศมนตรเีมอืงเมอืงพล /  ผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที ่
 

ตามที่งานธุรการ กอง.../ส านัก............  ได้ขอออนุมัติในหลักการเพื่อจัดซื้อวัสดุ 
(ส านักงาน /วสัดุก่อสรา้ง)...........จ านวน...................รายการ  และเสนอตามหลกัการซึ่งนายก  (.......
อบต/ เทศบาล..................)ได้อนุมตัเิหน็ชอบความละเอยีดตามบนัทกึขอ้ความ กอง..../ส านัก...........
ฉบบัลงวนัที.่........................................ทีแ่นบมาพรอ้มนี้ดว้ยแลว้ นัน้ 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ ได้ตรวจสอบแล้ว เหน็ควรอนุมตัใิห้จดัจ้างตามเสนอและเพื่อให้เป็นไป
ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
และระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐  ขอ้ ๒๒
ข้อ ๒๕ (๕) ข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง  และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  ลงวนัที ่๒๓ สงิหาคม ๒๕๖๐ ขอ้ ๑ วงเงนิการจดัซื้อจดัจา้งทีไ่ม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนังสอื 
และวงเงนิการจดัซื้อจดัจ้างในการแต่งตัง้ผู้ตรวจรบัพสัดุ  และข้อ ๕  และจึงขอความเห็นชอบ ตาม
ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ้ ๒๒ โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไป นี้ 

๑. เหตุผลและความจ าเป็นทีต่อ้งซือ้หรอืจา้ง ................................................................ 
............................................................................................................................. ..................................................................................................... 

  ๒. รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ...................(ตาม TOR…...) 
  ๓. ราคากลางของพสัดุทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง.....จ านวน.................................บาท 
  ๔. วงเงนิทีจ่ะขอซือ้หรอืจา้งครัง้นี้ จ านวนเงนิ.........................................บาท 
  ๕. ก าหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุ ภายใน 5 วนัท าการ นับถดัวนัลงนามในสญัญา/หรอื
ใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง........................................... 
  ๖. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรอืให้บรกิารทัว่ไป และมวีงเงนิในการจดัซื้อจดัจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500 ,000 บาท ตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงใหจ้ดัซือ้จดัจา้งโดยใชว้ธิเีฉพาะเจาะจง ขอ้ ๑ 
  ๗. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ โดยใชเ้กณฑร์าคาต ่า  (Price) 
  ๘.  ขอ้เสนออื่น ๆ.. 
                        ๘.๑  เหน็ควรแต่งตัง้/มอบหมายให.้.................................................................... 
เป็นผูต้รวจรบัพสัดุ   โดยใหใ้ชห้นงัสอืบนัทกึขอ้ความฉบบัน้ี แทนค าสัง่แต่งตัง้โดยอนุโลม 
                        ๘.๒ เงือ่นไข ขอ้ก าหนด และวธิกีารจดัซือ้จดัจา้งพสัดุทีร่ฐัตอ้งการสง่เสรมิหรอื
สนบัสนุน    
 
 

ตัวอย่าง  แบบบนัทึกรายงาน ขอซ้ือขอจา้ง ตามขอ้ 22 ท่ีตอ้งแกไ้ขใหส้อคคลอ้ง ตาม ว89  
(โดยใหใ้ช ้Template พิมพแ์กไ้ข ขอ้ความ หรือพิมพเ์พิ่มเติม ในระบบ egp ) 



                                                          -๒- 
                        เนื่องจากกฎกระทรวง กำหนดพัสดุและวิธีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ ๒) มุ่งส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ จัดซื้อจัดจ้าง สินค้าท่ีผลิตภายในประเทศ หรือจัดซื้อจัด
จ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) จึงขอความเห็นชอบ ในหลักการ ดังนี้.... 
                   ๘.๒.๑ พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างหรือส่งมอบในการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งนี้ ต้องเป็นสินค้าท่ีผลิตใน
ประเทศ และหากแม้ ผู้ขาย/ คู่สัญญาเป็น ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางหรือขนาดย่อม (SMEs) ให้ผู้ขาย
หรือ คู่สัญญาแสดงหลักฐานการขึ้นทะเบียนฯ ด้วยหรือ  
                  ๘.๒.๒ หากเป็นสินค้าท่ีผลิต หรือ นำเข้าจากต่างประเทศ ต้องเป็นกรณีมีราคาในการจัดหาครั้ง
หนึ่ง ไม่เกินสองล้าน หรือราคาพัสดุที่นำเข้าจากต่างประเทศ มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน สองล้าน ตามนัยแห่ง
หนังสือ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 89 ลว.18 ก.พ. 2564  แนวทางปฏิบัติ ฯ ข้อ 2 
(2.1.2(2)  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบตามหลักการข้างต้น 
 

      จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 
 
 

                             (...........................................) 
                             เจา้พนกังานพสัดุ ช านาญงาน 

 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
…………………………………………….....................………………................................................. 
       
      (ลงชื่อ)……………………….…………หวัหน้าเจา้หน้าที ่
 
ความเหน็ของปลดัเทศบาล 
…………………………………………….....................………………........................................................................ 
       
     (ลงชื่อ)……………………….…………ปลดัเทศบาล 
 
ความเหน็/คำสั่งของนายก  (อบต/ นายกเทศมนตร ี).................................................................................... 

……………………………………..............………………................................................................................. 
       
             (ลงชื่อ)……………………….   (อบต/ นายกเทศมนตร ี) 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 


