
แบบฟอรม์ที ่6 แบบบนัทึกความรู้ในการปฏบิตังิาน (คู่มอืการปฏบิตังิาน)

ชื่อองค์ความรู้ (คู่มอืการปฏบิตังิาน เรื่อง)

   จดัท ำควำมต้องกำรรำคำกลำง สป. สำย ช.

4.ขั้นตอนกำรปฏบิัติ (ระบุรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏบิัติ)

4.1 จก.กช. (รอง จก.กช.1) ผ่ำน กกบ.กช. ให ้กคช.กช. จดัท ำควำมต้องกำรพร้อมรำคำกลำง 

4.2 กคช.กช. ด ำเนินกำรสืบค้นข้อมูลจำก 1.ตัวแทนจ ำหน่ำย  2. ค้นหำทำงอินเทอร์เน็ต  3.รำคำจดัหำคร้ังสุดทำ้ย

 (ไม่เกิน 2 ปงีบประมำณ)  4.รำคำมำตรำฐำนครุภณัฑ์ 5.คุณลักษณะเฉพำะ เมื่อได้ข้อมูลพร้อมรำคำแล้วออกหนังสือ

เชิญคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงกำรจดัหำครุภณัฑ์ สำย ช. ประชุมรำคำกลำงพร้อมก ำหนดวันประชุม

4.3 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงกำรจดัหำครุภณัฑ์ สำย ช. ประชุมพิจำรณำรำคำกลำง รำยกำรจดัหำโดยพิจำรณำรำคำที่

กคช.กช. หำข้อมูลจำกกำรจดัหำคร้ังสุดทำ้ยไม่เกิน 2 ปงีบประมำณ และข้อมูล, หน่วยงำนรำชกำรที่ด ำเนินกำรจดัหำมำแล้ว

และรำคำจำกบญัชีรำคำ

มำตรฐำนครุภณัฑ์ (ส ำนักมำตรฐำนงบประมำณ) มำประกอบกำรพิจำรณำ พร้อมด้วยคุณลักษณะเมื่อได้รำคำกลำงต่อหน่วยมำแล้ว

ก็จะส่งข้อมูลให ้กคช.กช. ด ำเนินกำรต่อไป

4.4 กคช.กช. น ำข้อมูลรำคำกลำง พร้อมรำคำกลำงต่อหน่วยจำกคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง กำรจดัหำครุภณัฑ์ สำย ช. 

ส่งให ้กกบ.กช. ภำยในก ำหนด

4.5 กกบ.กช. น ำข้อมูลรำคำกลำงจำก กคช.กช. น ำเรียน จก.กช. เพื่อขออนุมัติด ำเนินกำรจดัท ำแผนจดัหำ สป. สำย ช.

และขออนุมัติแผนจดัหำจำก ทบ. ต่อไป

1.วตัถุประสงค์
     เพื่อใหห้น่วยได้รับ สป. สำย ช. ยทุโธปกรณ์ตำมควำมต้องกำรที่มีรำคำเหมำะสม และใกล้เคียงกับรำคำจำกกำรจดัซ้ือ

จำกส่วนรำชกำรอื่นๆ และรำคำมำตรำฐำนครุภณัฑ์

2.ขอบเขต
คู่มือกำรจดักำรควำมรู้ฉบบันี้ แสดงใหเ้หน็ถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินกรรมวิธีกำรก ำหนดรำคำกลำง กำรจดัหำครุภณัฑ์ สำย ช. 
ที่มีคุณภำพต่อกำรใช้งำน และคุ้มค่ำต่องบประมำณที่ได้รับอนุมัติ

3.ค ำจ ำกัดควำม (ถ้ำมี)



แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัติงาน (คู่มือการปฏบิัติงาน)

5.แผนผังกระบวนกำรปฏบิติั (Work Flow)
ล าดับ

ขั้น

ผังการปฏบิตัิ หว้งระยะเวลา

การด าเนินการ

แบบฟอรม์ที่ใช้ ผู้รบัผิดชอบ

1 วัน บันทึกข้อควำม เจ้ำหน้ำที่

3 - 5 วัน บันทึกข้อควำม เจ้ำหน้ำที/่บริษัท

ภำคผนวก

ประกอบใบเสนอรำคำ

1 วัน บันทึกข้อควำม เจ้ำหน้ำที/่

คณะกรรมกำรฯ

ก ำหนดรำคำกลำง

1 วัน บันทึกข้อควำม คณะกรรมกำรฯ

ก ำหนดรำคำกลำง

1 วัน บันทึกข้อควำม คณะกรรมกำรฯ/

เจ้ำหน้ำที่

1 วัน บันทึกข้อควำม คณะกรรมกำรฯ/

เจ้ำหน้ำที่

หาข้อมูล สป. ทาง internet
และใบเสนอราคาจากบริษัท

ประกอบการ และจัดหา 2 ปี ล่าสุด

เชิญคณะกรรมการฯ
ประชุมราคากลาง

รับหนังสือจัดท าความต้องการ  
และราคาจาก กกบ.กช.

Yes

No

คณะกรรมการฯ
ด าเนินการประชุม                   
เพื่อพิจารณาราคากลาง

กคช.กช. น าข้อมูลราคาฯ จาก
คณะกรรมการส่งให้ กกบ.กช.

กกบ.กช. น าข้อมูลขออนุมัติ
ด าเนินการจัดท าแผนจัดหา



6.ระบบกำรติดตำมประเมินผล 

(ระบวุิธีกำร/หว้งระยะเวลำกำรติดตำมประเมินผล)

 - กำรขอใบเสนอรำคำจำกบริษัท อำจใช้เวลำ 3 - 5 วัน หำกยังไม่ตอบกลับตำมระยะเวลำทีแ่จ้งไปให้เจ้ำหน้ำทีติ่ดต่อกลับ

 ไปทีบ่ริษัทเพือ่ขอรำคำอีกคร้ัง

7.หน่วยที่เกี่ยวข้อง (พร้อมระบชุ่องทำงกำรประสำนงำน เช่น หมำยเลขโทรศัพท์)

1. คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงกำรจัดหำครุภัณฑ์ สำย ช.

2. กกบ.กช

3. แผนกประมำณกำร กคช.กช.



แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัติงาน (คู่มือการปฏบิัติงาน)

9.ภำคผนวก (ควรมีเอกสำรแนบประกอบตำมรำยกำรล ำดับ 1 - 3 โดยเฉพำะเอกสำรล ำดับที่ 1 และ 3

  9.1 ระเบยีบ/ค ำส่ังที่เกี่ยวข้อง

  9.2 แบบฟอร์มเอกสำรที่ใช้ (แบบฟอร์มเอกสำรที่ใช้ในกำรปฏบิติังำนเร่ืองนี)้

  9.3 ตัวอย่ำง

10. ข้อมูลผู้จัดท ำ

     ยศ-ชื่อ-สกลุ ส.ท.หญิง ชนิดำ หอ้ยระย้ำ ต ำแหน่ง เสมียน

     สังกดั กคช.กช.

11. ผู้ทบทวน   :

ลงนำม  ................พ.อ. ....................................................

(........กติติ.......สินสวัสด์ิ................)

      ผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ (CKO)

12. ผู้อนุมัติ   :

ลงนำม  ................พ.อ. ....................................................

(........สมศักด์ิ.......เครือเช้ำ.........)

          ผู้บริหำรสูงสุดของส่วนรำชกำร (CEO)

8.ระเบยีบ/ค ำส่ังที่เกี่ยวข้อง (ระบชุื่อระเบยีบ/ค ำส่ัง)
    ค ำส่ัง กช. ที่ ๖๐๗/๒๕๕๘  ลง ๑๙ ต.ค.๕๘



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์



7.หน่วยทีเ่กีย่วขอ้ง (พรอ้มระบชุอ่งทางการประสานงาน เชน่ หมายเลขโทรศัพท)์


