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เบญญาภา  ตัญญะผล 
นักวิชาการพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พ.ศ. 2560 



 

 
คํานํา 

 
 

คู่มือการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน              
100,000 บาท  แบบออนไลน์  เล่มน้ี จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงวิธีปฏิบัติที่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง    
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างย่ิงว่า  คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์สําหรับหน่วยงาน  อาจารย์ เจ้าหน้าที่  
และสามารถทําความเข้าใจในรายละเอียด  ขั้นตอน  และวิธีการ  ที่จะต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
กฎหมายและระเบียบ  และเป็นไปตามแผนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ 

ผู้เขียนขอขอบพระคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมเดช นิลพันธ์ุ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ที่ให้การสนับสนุนในการจัดทํา  ขอขอบคุณ อาจารย์ ดร.วิรัตน์  ป่ินแก้ว รองอธิการบดี   
นางศิริพร  โรจน์พิทักษ์กุล  ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี  นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว หัวหน้างาน
พัสดุ  และผู้ที่ เก่ียวข้องทุกท่านที่ เป็นวิทยากร  เป็นผู้จัดการอบรมให้ความรู้ให้คําแนะนํา 
ข้อเสนอแนะที่มีคุณค่าเป็นอย่างย่ิง  จึงทําให้สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

 
 

เบญญาภา  ตัญญะผล 
25  ธันวาคม  2560 
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ความเป็นมา 

 
 

งานพัสดุเป็นหน่วยงานที่สังกัดกองกลาง สํานักงานอธิการบดี แต่เดิมช่ือ "สํานักงานอธิการ" 
จัดต้ังตามพระราชบัญญัติ วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดต้ังให้เป็น "สํานักงานอธิการบดี" 
ตามพระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมา สถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ . 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อ
กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม กําหนดให้สํานักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง 
ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา สํานักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็น
หน่วยงานระดับกอง ช่ือว่า "กองกลาง" โดยมีหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน 
 พ.ศ. 2548  มีหน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน  ต่อมา เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2559 ได้มีประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
พ.ศ.2559 ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง สํานักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเป็น               
8 งาน ได้แก่ 
        1. งานบริหารทั่วไป 
        2. งานการเงินและบัญชี 
        3. งานพัสดุ 
        4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
        5. งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สนิ 
        6. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 
        7. งานประชุมและพิธีการ  
        8. งานกฎหมายและนิติการ 
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ปรัชญา 
ซื้อ จ้าง  โปร่งใส  ยึดถือความถูกต้อง 

 
วิสัยทัศน ์

งานพัสดุเป็นหน่วยงานท่ีให้บริการจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม 
 
พันธกิจ 

งานพัสดุเป็นหน่วยงานสนับสนุนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดหาพัสดุที่
มีคุณภาพคุ้มค่าให้แก่หน่วยงานต่างๆ  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 
กลยุทธ์ 

1. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นช่องทางในการประชาสัมพันธ์ เผยแพรด้่านข้อมูลข่าวสารใน
การจัดซื้อ/จัดจ้าง     

2. มีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการ  ในการจัดหาพัสดุ  และครุภัณฑ์ ให้มคีุณภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานราชการ 

3. มีการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านพัสดุที่ทันสมัย และสอดรับกับนโยบาย และ
การเปลี่ยนแปลงของภาครัฐ 

4. มีการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้  
5. มีการติดตาม  ประสานงานที่รวดเร็ว  เป็นไปด้วยความราบรื่น  และสามารถเก็บสถติิการ

รายงานผลการทํางานจัดซื้อ – จัดจ้างได้ 
6. ในระหว่างการปฏิบัติงานหากมีข้อผิดพลาด หรือเกิดข้อบกพร่อง สามารถปรึกษาหวัหน้า

งานตามลําดับ  เพ่ือให้ผลงานที่ออกมามีความถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ        
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ความหมายของการจัดซ้ือจัดจ้าง 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า  

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน

บริการที่รวมอยู่ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับ

ขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง
การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน
ต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างน้ันด้วย 
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างน้ัน 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทํา
การโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารน้ัน ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายนํ้า หอ
ถังนํ้า ถนน ประปา  ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ 
ลิฟท์ หรือเคร่ืองเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม  การระบายนํ้า การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่
เก่ียวข้อง  ซึ่งดําเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม กาตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอได้
ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปน้ี 

1. ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
3. ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 
4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา
ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คํานึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) 
(5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
สําคัญ 

 
วิธีการซ้ือหรือจ้าง 

ตามระเบียบฯ  ข้อ 28  การซื้อหรือจ้าง  กระทําได้  3  วิธี  ดังน้ี 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. วิธีคัดเลือก 

  3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

ตามระเบียบฯ  ข้อ  29  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระทําได้ 3 วิธี ดังน้ี
1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. วิธีสอบราคา 
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การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรปู
รายการงานก่อสร้าง 

ตามระเบียบฯ  ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการ
จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ ต่อทางราชการ หากพัสดุที่ จะซื้ อหรือจ้ างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้  หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

ตามมาตรา  9  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ระบุว่า  “การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุน้ัน  และห้ามมิให้กําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดย่ีห้อหน่ึง  หรือของผู้ขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ  
เว้นแต่พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์น้ันมีย่ีห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของย่ีห้อใด  
ก็ให้ระบุย่ีห้อน้ันได้     
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง
ครุภัณฑ์  โดยคํานึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุน้ัน  และห้ามมิ
ให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดยี่ห้อหน่ึง  หรือของผู้ขายรายใดรายหน่ึง
โดยเฉพาะ  เว้นแต่พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์น้ันมีย่ีห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่
ของยี่ห้อใด  ก็ให้ระบุย่ีห้อน้ันได้  พร้อมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และเสนอ
ขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม      
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หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอมี  2  กรณี  ให้เลือกใช้ตามความเหมาะสมหรือ

จําเป็น  ดังน้ี 
1. กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคา  ในการพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ  จะพิจารณาจาก (ราคา

รวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย)  ให้เลือกอย่างใดอย่างหน่ึง 
2. กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน  ในการพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ  จะ

พิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและนํ้าหนักที่กําหนด  ดังน้ี   
2.1 ราคาที่ย่ืนข้อเสนอ (Price) กําหนดนํ้าหนักเท่ากับร้อยละ ......................   
2.2 .........ข้อกําหนดอ่ืนๆ..........กําหนดนํ้าหนักเท่ากับร้อยละ ......................   
2.3 .........ข้อกําหนดอ่ืนๆ..........กําหนดนํ้าหนักเท่ากับร้อยละ ......................   
2.4 .........ข้อกําหนดอ่ืนๆ..........กําหนดนํ้าหนักเท่ากับร้อยละ ......................   
2.5 .........ข้อกําหนดอ่ืนๆ..........กําหนดนํ้าหนักเท่ากับร้อยละ ......................   

โดยกําหนดให้นํ้าหนักรวมทั้งหมดเท่ากับร้อยละ 100   
 
รายงานขออนุมัติ 

คณะกรรมการฯ จะต้องเสนอขออนุมัติเพ่ือขอความเห็นชอบต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
ประกอบด้วยเอกสารต่างๆ  ดังน้ี 

1. บันทึกข้อความ   
- คณะกรรมการฯ  ต้องลงนามกํากับ  

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางครุภัณฑ์   
- คณะกรรมการฯ  ต้องลงนามกํากับในเอกสารทุกหน้า  

3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัด
จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

- คณะกรรมการฯ  ต้องลงนามกํากับในเอกสารทุกหน้า  
4. เอกสารหลกัฐานอ่ืนๆ  เช่น  ใบเสนอราคาของผู้ประกอบการ  (กรณสีืบราคา), หนังสือ

รับรองนิติบุคคล, ใบทะเบียนพาณิชย์, สําเนาบัตรประชาชน 
  

วิธีการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางครุภณัฑ ์
คณะกรรมการฯ  จะต้องจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  และสืบราคากลาง

ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบฯ  ดังน้ี 
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1. จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   
โดยกําหนดคุณสมบัติของครุภัณฑ์โดยละเอียด  อย่างน้อยต้องมี    

1.1 เทคนิคเฉพาะทางหรือคุณสมบัติเฉพาะของครุภัณฑ์ 
1.2 ระบุวัสดุของครุภัณฑ์  เช่น  โต๊ะทํางาน  ทํามาจากไม้เน้ือแข็ง  บุด้วยลามิเนต 
1.3 ระบุขนาด  เช่น  ความสูง  ความกว้าง  ความยาว  ความลึก 
1.4 ระบุการรับประกันคุณภาพสินค้า  เช่น  รับประกันไม่น้อยกว่า  1  ปี 
1.5 ระบุจํานวนวันส่งมอบพัสดุ 

ห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดย่ีห้อหน่ึง  หรือ
ของผู้ขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ  เว้นแต่พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์น้ันมีย่ีห้อ
เดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  ก็ให้ระบุย่ีห้อน้ันได้   

กรณีซื้อครุภัณฑ์เป็นชุด  จะต้องระบุให้ชัดเจนว่า  ใน 1 ชุด  ประกอบด้วยอะไรบ้าง   
มีจํานวนเท่าใด  เช่น  ซื้อโต๊ะทํางาน จํานวน 2  ชุด  ใน  1  ชุด  ประกอบด้วย “โต๊ะทํางาน จํานวน            
1  ตัว  และเก้าอ้ีทํางาน จํานวน  4  ตัว” ดังน้ัน  “โต๊ะทํางาน  จํานวน  2  ชุด  จะต้องประกอบด้วย  
โต๊ะทํางาน  รวมจํานวน  2  ตัว  และเก้าอ้ีทํางานรวมจํานวน  8  ตัว” 

2. ที่มาของราคากลางครุภัณฑ์ 
เพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัด

จ้างได้จริงตามลําดับ  ดังต่อไปน้ี 
2.1 ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2.2 ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
2.3 ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 

2.3.1 ราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงบประมาณ  สามารถเข้าดูได้ที่เว็บไซต์  
http://www.bb.go.th/bbweb/?page_id=7154 

2.3.2 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ สามารถเข้าดู 
ได้ที่เว็บไซต์ http://www.mdes.go.th/view/1/ราคากลาง 

2.4 ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
2.4.1 กรณีครุภัณฑ์ที่จะซื้อมีผู้ประกอบการมากราย  จะต้องมีใบเสนอราคาและ

เอกสารหลักฐานการเป็นผู้ประกอบการอย่างน้อย 3 ราย เพ่ือเปรียบเทียบราคา และการเป็นผู้มี
ประโยชน์ร่วมกัน  และนําราคาตํ่าสุดมาเป็นราคากลาง 

2.4.2 กรณีครุภัณฑ์ที่จะซื้อมีผู้ประกอบการรายเดียวในประเทศไทย  จะต้องมี
เอกสารหลักฐานแสดงการเป็นผู้ประกอบการรายเดียว  เช่น  หนังสือแต่งต้ังตัวแทนจําหน่ายรายเดียว
ในประเทศไทย  หรือเอกสารหลักฐานอ่ืน 
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2.4.3 กรณีครุภัณฑ์ที่จะซื้อเป็นชุด  และมีอุปกรณ์ต่างๆ  ประกอบ  จะต้องแสดงราคา
อุปกรณ์ประกอบในใบเสนอราคาให้ครบถ้วนทุกรายการด้วย 

2.5 ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
เป็นการซื้อจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเดิม   

2.6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี

ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้
คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคา
ตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐเป็นสําคัญ 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
 

 
 

ตัวอย่าง



10 
 

 

 
 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
 

 

ตัวอย่าง



11 
 

 

 
 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      มหาวทิยาลยัราชภัฏนครปฐม 
ที่              วันที ่         
เรื่อง ขอส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง..........(ช่ือครุภัณฑ์).................................. 
 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

เรื่องเดิม 
คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่............................ ลงวันที่......................................

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการ.................................................................................................................... 
 

ข้อเท็จจรงิและระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 
คณะกรรมการฯ  ได้ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

......................(ช่ือครุภัณฑ์)......................เรียบร้อยแล้ว  เป็นเงิน................................บาท  โดยราคา
กลางได้มาจาก...............................(ระบุตามหลักเกณฑ์ที่มาราคากลาง  เช่น  ราคามาตรฐานครุภัณฑ์
สํานักงบประมาณ, สืบราคาจากท้องตลาด)......................................................จึงขอส่งรายละเอียดดังแนบ      
 

ข้อพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง.........(ช่ือครุภัณฑ์)………… 

...................เป็นเงิน................................บาท  และมอบงานพัสดุดําเนินการต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ 
 

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

(........................................................) 
    กรรมการ 

(........................................................) 
    กรรมการและเลขานุการ 

ตัวอย่าง
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใชง่านก่อสร้าง 
 

 
1. ช่ือโครงการ  งานจัดซื้อเครื่องถ่ายเอกสาร  จํานวน  1  เครื่อง 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  งานพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  120,000  บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)...........................(ยังไม่ต้องลงวันที่)................................. 
   เป็นเงิน  120,000  บาท   

- ราคามาตรฐานครุภัณฑ์  สาํนักงบประมาณ  เดือนมีนาคม  2560  หรือ 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ทุกคน 

5.1 นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว  ประธานกรรมการ 
     5.2 นางสาวสภุาพร มนคล้ํา  กรรมการ 
     5.3 นางสาวเบญญาภา ตัญญะผล กรรมการและเลขานุการ 
     

 
หมายเหตุ  

1. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ได้มาจากราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณ
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 

2. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  คือ  วันที่มหาวิทยาลัยฯ  อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่าง
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใชง่านก่อสร้าง 

 
1. ช่ือโครงการ  งานจัดซื้อครภัุณฑ์โฆษณาและเผยแพร่  จาํนวน  2  รายการ 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  งานพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  500,000  บาท 

มีราคาต่อรายการ  ดังน้ี 
     2.1 เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์  ขนาด 3,100  ANSI  Lumens  จํานวน  10  เครื่อง 

 วงเงิน   300,000  บาท  
     2.2  จอรับภาพชนิดมอเตอร์  ขนาด  120  น้ิว  จํานวน  10  เครื่อง  วงเงิน  200,000  บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)...........................(ยังไม่ต้องลงวันที่)................................. 
   เป็นเงิน  500,000  บาท  มรีาคาต่อรายการ  ดังน้ี 

3.1 เครื่องมลัติมีเดียโปรเจคเตอร์  ขนาด 3,100  ANSI  Lumens  จํานวน  10  เครื่อง 
 เป็นเงิน   300,000  บาท  

     3.2  จอรับภาพชนิดมอเตอร์  ขนาด  120  น้ิว  จํานวน  10  เครื่อง  วงเงิน  200,000  บาท 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) 

- ราคามาตรฐานครุภัณฑ์  สาํนักงบประมาณ  เดือนมีนาคม  2560  หรือ 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ทุกคน 

5.1 นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว  ประธานกรรมการ 
     5.2 นางสาวสภุาพร มนคล้ํา  กรรมการ 
     5.3 นางสาวเบญญาภา ตัญญะผล กรรมการและเลขานุการ 
     

 
หมายเหตุ  

1. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ได้มาจากราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณ
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 

2. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  คือ  วันที่มหาวิทยาลัยฯ  อนุมัติ 

ตัวอย่าง
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใชง่านก่อสร้าง 
 

 
1. ช่ือโครงการ  งานจัดซื้อครภัุณฑ์คอมพิวเตอร์  จํานวน  2  รายการ 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  งานพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  300,000  บาท 

มีราคาต่อรายการ  ดังน้ี 
     2.1 เครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล  จํานวน  10  เครื่อง  วงเงิน   200,000  บาท  
     2.2 เครื่องพิมพ์ชนิดเลเซอร์  (ขาวดํา)  จํานวน  10  เครื่อง  วงเงิน  100,000  บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)...........................(ยังไม่ต้องลงวันที่)................................. 
   เป็นเงิน  300,000  บาท  มรีาคาต่อรายการ  ดังน้ี 

3.1 เครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล  จํานวน  10  เครื่อง  เป็นเงิน   200,000  บาท  
3.2 เครื่องพิมพ์ชนิดเลเซอร์  (ขาวดํา)  จํานวน  10  เครื่อง  วงเงิน  100,000  บาท 

4. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) 
- เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ทุกคน 
5.1 นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว  ประธานกรรมการ 

     5.2 นางสาวสภุาพร มนคล้ํา  กรรมการ 
5.3 นางสาวเบญญาภา ตัญญะผล กรรมการและเลขานุการ 
 

 
หมายเหตุ  

1. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ได้มาจากราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณ
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 

2. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  คือ  วันที่มหาวิทยาลัยฯ  อนุมัติ 
 

 

ตัวอย่าง
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใชง่านก่อสร้าง 

 
 
1. ช่ือโครงการ  งานจัดซื้อเครื่องผสมสญัญาณเสียง  จํานวน  1  ชุด 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  งานพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  200,000  บาท 

มีราคาต่อรายการ  ดังน้ี 
     2.1 เครื่องผสมสัญญาณเสียง  24  ช่อง  จํานวน  1  เครื่อง  วงเงิน  150,000  บาท 
     2.2 ลําโพง  24  ช่อง  จํานวน  4  ตัว  วงเงิน  50,000  บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)...........................(ยังไม่ต้องลงวันที่)................................. 
   เป็นเงิน  198,000  บาท  มรีาคาต่อรายการ  ดังน้ี 

3.1 เครื่องผสมสัญญาณเสียง  24  ช่อง  จาํนวน  1  เคร่ือง  เป็นเงิน  150,000  บาท 
3.2 ลําโพง  24  ช่อง  จํานวน  4  ตัว  เป็นเงิน  48,000  บาท 

4. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) 
     4.1 บริษทั  ก  จํากัด 
 4.2 บริษทั  ข  จํากัด 
 4.3 บริษทั  ค  จํากัด 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ทุกคน 

5.1 นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว  ประธานกรรมการ 
     5.2 นางสาวสภุาพร มนคล้ํา  กรรมการ 

5.3 นางสาวเบญญาภา ตัญญะผล กรรมการและเลขานุการ 
     

 
หมายเหตุ  

1. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
2. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  คือ  วันที่มหาวิทยาลัยฯ  อนุมัติ 

ตัวอย่าง
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใชง่านก่อสร้าง 
 

 
1. ช่ือโครงการ  งานจัดซื้อเครื่องทําลายเอกสาร  จํานวน  1  เครื่อง 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ  งานพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  150,000  บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)...........................(ยังไม่ต้องลงวันที่)................................. 
   เป็นเงิน  150,000  บาท   
4. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) 
     - ราคาที่เคยซือ้ครั้งหลังสุด  ตามสัญญาซื้อขาย  เลขที่  1/2560  ลงวันที่  1  ตุลาคม  2559 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ทุกคน 

5.1 นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว  ประธานกรรมการ 
     5.2 นางสาวสภุาพร มนคล้ํา  กรรมการ 

5.3 นางสาวเบญญาภา ตัญญะผล กรรมการและเลขานุการ 
     

 
หมายเหตุ  

 แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างอิง)  ได้มาจากราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง
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