
 
 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    
ที ่   วันที่     
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลาง 
 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
 

ด้วยจังหวัดสระแก้ว โดย              ชื่อหน่วยงาน    จะด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้าง   รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง      จ านวน   ในวงเงิน   บาท เพ่ือให้การจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลางงานจ้าง    รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง      
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ มติ
คณะรัฐมนตรีและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  จึงขอแต่งตั้งให้            เป็นผู้รับผิดชอบ
ในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลางที่จะจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
                 (            ) 
              เจ้าหน้าที่ 
 

                                                                                       
 (    ) 

                 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  
                                         
                  อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   
ที ่   วันที่        
เรื่อง  รายงานผลการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลาง 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
 

ตามหนังสือ ที่        ลงวันที่    
ไดแ้ต่งตั้ง    ต าแหน่ง    เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลางงาน     รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง   
จ านวน   ครั้ง/งาน  ในวงเงิน วงเงินงบประมาณ บาท ให้กับ ชื่อหน่วยงาน  

 

บัดนี้ ผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน     ร า ย ก า ร
จัดซื้อ/จัดจ้าง   จ านวน   ครั้ง/งาน  ได้พิจารณาแล้วเห็นควรให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ขอบเขตของงานที่จะซื้อ/จ้าง ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน      
และราคากลางในการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

 
 

.       
       (    ) 

                                                   ต าแหน่ง     
                                      ผู้จัดท าขอบเขตงาน 

 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
  หากเห็นชอบ โปรดอนุมัติให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน    รายการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง   จ านวน   ครั้ง/งาน  ตามที่ผู้รับผิดชอบเสนอข้างต้น เพ่ือประกอบการ
ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างต่อไป 
   
 

                 (            ) 
              เจ้าหน้าที ่
 

                                                                                       
 (    ) 

                 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่  
                                         
                  อนุมัติ 

 
 



ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตงานของงานที่จะซื้อหรือจ้าง 
  รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง   

1. ความเป็นมา  
ให้กรอกความเป็นมาของโครงการหรือมีความจ าเป็นอย่างไรที่จะต้องซื้อหรือจ้าง  เช่น 
ด้วยกลุ่มงานการแพทย์แผนไทย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว ได้จัดท าโครงการพัฒนาระบบ

บริการการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก งานคุ้มครอง ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทยและ
สมุนไพร จังหวัดสระแก้ว ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 กลุ่มงานการแพทย์แผนไทย  ได้ก าหนดจัดกิจกรรม
ประกวดคัดเลือกพ้ืนที่ต้นแบบดีเด่นด้านการแพทย์แผนไทย ระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  
วันที่ 1 ธันวาคม 2566 ณ ห้องประชุมสิรินธร ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว  

2. วัตถุประสงค์  

 อาจขึ้นต้นว่า “เพ่ือ” (มีข้อเดียวหรือหลายข้อก็ได้) เช่น 

เพ่ือให้การจัดกิจกรรมประกวดคัดเลือกพ้ืนที่ต้นแบบดีเด่นด้านการแพทย์แผนไทย ระดับจังหวัด 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  วันที่ 1 ธันวาคม 2566 ณ ห้องประชุมสิรินธร ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดสระแก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ จึงขอจ้างท าใบประกาศนียบัตร
พร้อมกรอบ เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมดังกล่าว 

3. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 

3.1 เป็นนิติบุคคลหรือบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างในอาชีพที่เก่ียวข้องกับงานจ้างครั้งนี้ 
3.2 ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็นผู้ที่

ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตมระเบียบของทางราชการ 
3.3 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน หรือไม่เป็นผู้กระท าการ

อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
3.4 บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าร่วมเป็นคู่สัญญา ต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ

รายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

 4.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตงานที่จะด าเนินการจัดจ้าง 
 ยกตัวอย่าง เช่น 

จ้างท าใบประกาศพร้อมกรอบ  จ านวน  10 อัน รายละเอียด ดังนี้ 
     - จัดพมิพ์ใบประกาศเกียรติบัตร จ านวน 10 ใบ 
      - พิมพ์ด้วยกระดาษการ์ดสี ขนาด A4  หนาไม่น้อยกว่า 210 แกรม พิมพ์ 4 สี ตราสัญลักษณ์
กระทรวงสาธารณสุข 
      - บรรจุอยู่ในกรอบรูปแบบส าเร็จ ขนาด A4 พร้อมกับกระจก ฝาหลัง หูแขวน และขาตั้งสามารถตั้ง
ได้ทั้งแนวตั้งและแนวนอน 

 5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 ภายใน  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

     ใช้เกณฑ์ราคา (ราคาต่ าสุดที่คุณสมบัติผ่านจะได้รับการคัดเลือก) และจะพิจารณาจากราคารวม 
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7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 7.1 วงเงินงบประมาณ    บาท  
 7.2 ราคากลาง     บาท ซึ่งเป็นราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน  
 ผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานให้กับผู้ว่าจ้างภายใน      วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือวันที่ 
ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง โดยให้ส่งมอบ จ านวน งวด ให้ครบถ้วน และเม่ือตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบแล้ว ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างให้ครบถ้วนภายในก าหนด  งวด 

9. อัตราค่าปรับ 
- การจัดจ้างในครั้งนี้ ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน วันละ 100 บาท (งานจ้าง) 

- การจัดซื้อในครั้งนี้ ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้
รับมอบ (งานซื้อ)  

(ค าอธิบาย ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 162 
ก าหนดว่า การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตั วระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 
ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น
จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงาน
ก่อสร้างสาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างน้ัน) 

 
10. การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง(ถ้ามี) 
             
(ค าอธิบาย)  
1.งานก่อสร้าง การรับประกันความช ารุดบกพร่อง มติคณะรัฐมนตรีได้ก าหนดระยะเวลาในการรับประกันความช ารุดบกพร่อง
ของงานจ้างก่อสร้างไม่น้อยกว่า 2 ปี เว้นแต่ งานก่อสร้างที่โดยสภาพไมส่ามารถรบัประกันความช ารุดบกพร่องได้ถึง 2 ปี ได้แก่ 
งานถนนลูกรัง ถนนดินและงานขุดหรืองานขุดลอกคูคลอง สระหรือหนอง ซึ่งเป็นงานดินที่ไม่มีคอนกรีต 
2. สัญญาซ้ือขาย กวพ.ก าหนดไว้ต้องรับประกันอย่างน้อย 1 ปี แต่หากพิจารณาตามลักษณะงานหรือพัสดุแล้ว ส่วนราชการ
จะให้รับผิดชอบมากกว่านั้นจะต้องพิจารณาความเหมาะสม 

 
 
 

ลงช่ือ      
(    ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้าง 


