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คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง 

1. วัตถุประสงค  

1.1 ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจตรงกัน 

1.2 ใชในการบริหารจัดการ/การวิเคราะหระบบงาน 

1.3 ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

1.4  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 

1.5  ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

2. ประโยชนของคูมืออการปฏิบัติงาน

2.1 ชวยลดการตอบคำถาม 

2.2 ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

2.3 ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทำงาน 

2.4 ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการทำงาน  

2.5 ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทำงาน 

2.6 ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ  

2.7 ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ

 พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มาตรา)

• กฎกระทรวงซ่ึงออกตามความในพระราชบัญญัติ (ปจจุบันมี 13 ฉบับ)

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (223 ขอ)

o ประกาศซ่ึงออกตามความในพระราชบัญญัติ

o หนังสือตอบขอหารือ (กนป./กวจ./กรท./กอร./คปท.)

o หนังสือเวียน (กนป./กวจ./กรท./กอร./คปท.)

o ยกเวน/ผอนผัน
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4. หลักการจัดซ้ือจัดจาง

มาตรา 8 หลักการการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก 

หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได 

1) คุมคา พัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน มี

ราคาท่ีเหมาะสม มีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

2) โปรงใส ตองกระทำโดยเปดเผยเปดโอกาส ใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอ

ผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานในการ

ดำเนินงานชัดเจน มีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 

3) หลักการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการวางแผนลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่อง มีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสด ุ

4) ตรวจสอบได มีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชน

ในการตรวจสอบ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ 

เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น 

5. นิยาม

1) พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2) ราคากลาง “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ยื่น

ขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) ผูขอซ้ือขอจาง/ตนเรื่อง หมายถึง เจาหนาท่ี หัวหนาท่ีโครงการ ผูท่ีรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมาย

ใหดำเนินการ ที ่มีประสงคจะขอจางหรือจาง เพื ่อแสดงความจำนงใหเพื ่อเขาสู กระบวนการของงานพัสดุตาม

กระบวนการและกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4) ใบขอซ้ือ/จาง หมายถึง ใบขอซื้อ/จาง (Purchase Requisition: PR) คือ เอกสารที่ใชบริหารการ

ควบคุมภายในของสถาบันฯ ใบขอซื้อจึงเขามาทำหนาที่เปนตัวแทนของความตองการซื้อของแตละโครงการ ที่มีกำกับ

โดยฝาย โดยใบขอซ้ือนั้นตองผานการเห็นชอบของผูมีอำนาจลงนามในฝายนั้นๆ 
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5) หัวหนาผูขอซื้อขอจาง  หมายถึงหัวหนาของผูขอซื้อขอจาง ตามตำแหนงและโครงสรางสถาบันฯ

เพ่ือเห็นชอบ และกำกับการดำเนินการของผูใตบังคับบังชา 

6) หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง หัวหนาสวนพัสดุ หนาที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7) หัวหนาโครงการ หมายถึง ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการบริหารจัดการ วางแผนงาน มอบหมายงาน

ควบคุม ติดตามผลและแกไขปญหาตางๆ ในโครงการท่ีปรากฏตามแผนปฏิบัติการของสถาบันฯ 

8) ผูมีอำนาจในการอนุมัติ หมายถึง ผูอำนวยการ หรือผูที่ไดรับมอบอำนาจ ในการอนุมัติการจัดซ้ือ

จางตาม พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9) งบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณประจำป หรืองบประมาณจากทุนวิจัยท่ีไดรับจากแหลงทุนภายนอก 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระยะท่ี 1 : การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

1) การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุตองมีคณะทำงานทุกกรณีหรือไม

และข้ันตอนในการดำเนินการอยางไร 

ตามระเบียบฯ ขอ 21 กำหนดไววา ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวยในการกำหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุสวนพัสดุจึงกำหนดข้ัน

หรือกระบวนการไวเพ่ือใหสอดคลองกับระเบียบฯ และการปฏิบัติไดอยางคลองตัว ดังนี ้

(1) กรณีงานนั้นมีมีคุณลักษณะทางเทคนิคซับซอน

ไมสามารถดำเนินการไดโดยเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจะแตงตั้งเปน

คณะก็ได โดยกำหนดใหโครงการ/ผูขอซื้อขอจาง แจงความจำนงมาที่สวน

พัสดุ เพื่อจะไดดำเนินการจัดทำรางคำสั่งคณะทำงานกำหนดขอบเขตงานฯ

เพ่ือเสนอผูอำนวยการอนุมัติแตงตั้งคณะทำงานตอไป

คณะกรรมการ 
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(2) กรณีงานนั้นมีรายละเอียดคุณลักษณะทางเทคนิคไมซับซอน สามารถ

ดำเนินการไดโดยเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ใหโครงการ/ผูขอซ้ือขอ

จาง หรือผู ที ่ต องการใชพัสดุ ดำเนินการจัดทำขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง จัดสงเอกสารมา

เพื ่อเขาสู กระบวนการพัสดุ เพ่ือใหดำเนินการจัดซื ้อจัดจางตามกรอบ

ระยะเวลาไดทันที

 

2) การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ เริ่มอยางไร

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอ

หนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียว หรือ

จะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได ฉะนั้น กอนดำเนินการกำหนดขอกำหนดความตองการ ใหพิจารณา

รายละเอียด ดังนี้  

หาม
กำหนดใกลเคียงย่ีหอใด ย่ีหอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดราย

หนึ่งโดยเฉพาะ 

เวนแต
มีย่ีหอเดียว หรือตองใชอะไหลของย่ีหอใด ใหระบุย่ีหอนั้นได 

บุคคลใดบุคคลหน่ึง 

TOR/Spacification

วัตถุ
ประสง
ค

เทคนิค

คุณ
ภาพ
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(1) พัสดุท่ีตองการจัดหา มีคุณลักษณะทางเทคนิคเปนอยางไร

พัสดุที ่ตองการสำหรับใชงาน มีคุณลักษณะไมเฉพาะสามารถใชงานไดหลากหลาย ใหผู

กำหนด TOR / Specification ใหกวางครอบคลุมคุณลักษณะทางเทคนิคของสินคาไมนอยกวา 3 ยี่หอ และตองแนบ

ใบเสนอราคาไมนอยกวา 3 ราย มาพรอมกับใบขอซ้ือจาง 

(2) พัสดุท่ีตองการสำหรับใชงาน มีคุณลักษณะเฉพาะจำเปนตองระบุใหตรงกับย่ีหอ รุน

ใหใหผูกำหนด TOR / Spec ใหตรงกับคุณลักษนะของพัสดุนั้น ทั้งนี้ ตองเพิ่มเหตุผลความจำเปนอยางไรถึงตองการ

ระบุยี่หอใดยี่หอหนึ่ง เชน ตัวอยางดังตอไปนี้  

 เพื่อจำเปนตองนำมาเชื่อมตอกับอุปกรณเดิมซึ่งตองใชยี ่หอเดียวกัน เพ่ือ

นำไปใชงานรวมกับหัวเปลี่ยนของเดิมท่ีอยูได มีรุน ขนาด กลไกทางแมคคานิค

และชวงการวัดบิดเปนไปตามมาตรฐานงานประกอบชิ้นสวนของสถาบันฯ

 เพื่อจำเปนตองนำมาเชื่อมตอกับอุปกรณเดิมซึ่งตองใชยี่หอเดียวกัน สามารถ

ใชงสนรวมกับอุปกรณควบคุม และวงจรอิเล็กทรอนิกสเดิมที่สถาบันฯ ใชงาน

อยูได ซึ่งกอนหนานี้ไดออกแบบวงจรระบบและทดลองการทำงานของพัสดุ

ดังกลาวพบวาใชงานดี เปนไปตามออกแบบ

 เนื่องจากมีคุณสมบัติทางเทคนิคเฉพาะเจาะจงซึ่งตรงกับความตองการใชงาน

ของสถาบัน มีการออกแบบ ศึกษางานจากการนำแบบของอุปกรณดังกลาวมา

ศึกษาและมีคุณลักษณะที่ทำงานไดอยางมีประสิทธิตรงการวัตถุประสงคของ

โครงการ

 เนื่องจากมีคุณสมบัติทางเทคนิคเฉพาะเจาะจงซึ่งตรงกับความตองการใชงาน

ของสถาบัน มีขนาดของสลักและบล็อกสามารถใชรวมกับชุดหัวประแจเปลี่ยน

ของเดิมที่มีอยูได ชวงระยะของแรงปดประแจตรงกับการใชงาน (0-250 kgf-

cm) เชน งานประกอบชิ้นสวนสุญญากาศ ใชแรงบิดที่ 75-150 kgf-cm เปน

ตน

 เนื่องจากมีคุณสมบัติทางเทคนิคเฉพาะเจาะจงซึ่งตรงกับความตองการใชงาน

ของสถาบัน ตองใชขนาดมิติ ระยะจากพัสดุดังกลาวมาออกแบบกลองควบคุม

การทำงานโดยพัสดุใชเทคโนโลยี Semiconductor ทำใหไมมีเสียงในการตัด

ตอการทำงาน มีความละเอียดในการควบคุม และลดการเกิดสัญญาณรบกวน

(Debouche)



นางสาวชลดา ขานดอน  การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง (2022) 
 

หนา้ท่ี 6/44 
 

(3) การกำหนดช่ือรายการ หรือช่ืองาน มีความสำคัญอยางไร  

 การกำหนดชื ่อรายการ หร ือช ื ่องานที ่ต องการจ ัดหา ม ีความสำคัญตอผ ู ท ี ่จะต องปฏิบัติ  

ที่เกี่ยวของ เชน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานการเงิน เพื่อจะไดทราบและเขาใจตั้งแตชื่อรายการ และเพื่อจะได

สามารถตัดสินใจ เลือกประเภทการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเนื่องจากบางกรณีท่ีตองเกี่ยวของกับกฎหมายอื่นๆ 

ซ่ึงชื่อรายการตาง ๆ สวนพัสดุไดแยกประเภทมาใหแลว ดังนี้  
 

 

นอกจากนี ้ ความสำคัญของการเรียกชื ่อเพื ่อใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และยังสืบเนื่องไปถึง

กฎหมายภายนอก เชน กฎหมายสรรพากร ดำเนินการเปนงานจางตองดำเนินการแจงใหผูรับจางนำใบสั่งซื้อจาง หรือ 

สัญญาจาง ติดอากรแสตมป หรือนำไปตีตราสารตามกฎหมายฯ และจะไดดำเนินการงานเปนไปดวยความถูกตองและ

รวดเร็ว ประเภทรายการตามตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ประเภทช่ือรายการ คำอธิบาย 

1 ซ้ือ เปนงานซ้ือเฉพาะวัสดุ หรือครุภัณฑโดยไมรวมคาแรงใด ๆ 

2 
ซ้ือ พรอมติดตั้ง 

เปนงานซ้ือวัสดุ หรือครุภัณฑ โดยมีขอบเขตงาน กำหนดใหผูขาย

ตองดำเนินการติดตั้งใหเรียบรอย พรอมใชงาน 

3 

จางบริการ 

เปนงานมีเฉพาะขอบเขตงานจาง หรือมีวัสดุอุปกรณท่ีตองใหผูรับ

จางจัดหาเพียงเล็กนอย เชน จางเหมาบริการ จางบำรุงรักษาไมรวม

อะไหล การจางสอบเทียบ 

4 

จางทำของ/จางผลิต 

เปนจางผลิต หรือจางทำของ ซ่ึงขอบเขตงานตองกำหนดใหผูรับจาง

ตองเปนผูจัดการวัสดุ อุปกรณใหท้ังหมด และสถาบันฯ ไดวัสดุหรือ

ครุภณัฑ 

5 
เชา 

เปนงานในลักษณะขอเชาวัสดุ หรือครุภัณฑ แบบชั่วคราว และตอง

คืนใหกับผูเชาเม่ือครบระยะเวลา ตามขอตกลง 

6 อ่ืนๆ งานตอสิทธิ์การใชงานโปรแกรม, งานอ่ืนท่ีนอกเหนือรายการท่ี 1-5 



นางสาวชลดา ขานดอน  การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง (2022) 
 

หนา้ท่ี 7/44 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             

 

 

หมายเหตุ :  

1. วิธีพิจารณาวาเปนงานซื้อหรือจาง กรณีที่มีทั้ง 2 อยางปนๆ กันอยูใหพิจารณาจากมูลงาน หาก

มูลคาของพัสดุท่ีซ้ือ เยอะกวาปริมาณคาแรง หรือคาจาง ใหถือวาเปนการซ้ือพัสดุพรอมติดตั้ง  

2. การติดอากรงานจาง ประมวลรัษฎากรกรมสรรพากร โดยกำหนดใหมูลคาคาจาง 1,000 ตอการ

ติดอากรสแตมป 1 บาท กรณีมูลคางานจางเกินกวา 200,000 ตองนำใบสั่งซื้อ หรือสัญญาไปตีตราสาร ที่สรรพากร

โดยตรง 

 

4) การเขียนขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ TOR/Specification  

                  ตามเวียนเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ การกำหนดผลงาน การ

ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่หอพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอของหนวยงานของรัฐกรณีการ

กำหนดสิ่งท่ีไมใชสาระสำคัญ ตามหนังสือ ท่ี กค (กวจ) 0405.2 ว 214 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 2563 โดยมีการกำหนด

คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ ดังนี้  

 

 

 
“งานซ้ือ” 

งานซ้ือกลองวงจรปด พรอมติดตั้ง หมายความวา ใหผู

จำหนายจัดหาพรอมติดตั้งใหครบใหสามารถใชงานได 

“งานจ้าง

บริการ” 

สถาบันฯ มีกลองอยูแลว และตองการจัด

จางใหบริษัทฯ ติดตั้ง เปนเฉพาะคาแรง

ติดตั้งเทานั้น 

“งานจาง

ทำของ” 

จางใหผูรับจางผลิตใหตามท่ีสถาบันฯ 

กำหนด โดยพัสดุชิ้นนั้นไมมีวางขาย

ในตลาดท่ัวไป 

ตัวอยาง 
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(1) การกำหนดคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 

 งานจางกอสรางและการกำหนดรายการวัสดุมาใชในงานกอสราง 
 

1) กรณีงานจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐ กำหนดคุณสมบัติของผูยื่น

ขอเสนอตามแบบประกาศและเอกสารเชิญขวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ตามหนังสือท่ี

อางถึง 1 สำหรับวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ใหหนวยงานของรัฐกำหนดคุณสมบัติ ของผูยื่นขอเสนอ

ตามแบบดังกลาว โดยอนุโลม 

2) การกำหนดคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอในงานจางกอสรางท่ีมีวงเงินตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ใหกำหนด

วาตองเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย 

4) การกำหนดผลงาน หากหนวยงานของรัฐจะกำหนดผลงานกอสราง ใหกำหนดผลงานไดไมเกินรอยละ 50 

ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจางกอสรางในครั้งนั้น และเปนผลงานการกอสราง

ประเภทเดียวกันกับงานที่จะดำเนินการจัดจางกอสราง ซึ่งผลงานดังกลาวของผูรับจาง ตองเปนผลงานใน

สัญญาเดียวเทานั้น และเปนสัญญาที่ผูรับจางไดทำงานแลวเสร็จตามสัญญา ซึ่งไดมีการสงมอบ งานและ

ตรวจรับเรียบรอยแลว 

5) การกำหนดรายการวัสดุท่ีจะนำมาใชในงานกอสราง เชน สี กระเบื้อง ยาง วัสดุฝาเพดาน สุขภัณฑ เปนตน 

 (1) กรณีที่มีมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือมีมาตรฐานที่หนวยงาน ของรัฐอื่นที่มีหนาที่เกี่ยวของ

กำหนดไว ก็ใหระบุมาตรฐานนั้นได 

 (2) กรณีท่ีวัสดุยังไมไดกำหนดมาตรฐานตาม (1) แตหนวยงานของรัฐ มีความจำเปนตองใชวัสดุซ่ึงเห็นวามี

คุณภาพดี เปนท่ีนิยมใชกันในขณะนั้น และมีความจำเปนตองระบุยี่หอวัสดุ ก็ใหระบุชื่อยี่หอวัสดุได แตตอง

ไมนอยกวา 3 ยี่หอ และใหถือเปนหลักการวาวัสดุท่ีมีคุณภาพเทียบเทา กับยี่หอท่ีระบุก็ใหใชไดดวย 

 

 

หามมิ 

         ใหกำหนดเง่ือนไขของผูยื่นขอเสนอในงานจางกอสราง ดังตอไปนี้  

         (1) จะตองเปนนิติบุคคลท่ีมีผลประกอบการเปนกำไร  

         (2) จะตองยื่นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมาแสดงตั้งแตขณะเขาเสนอราคา 

         (3) ผูยื ่นขอเสนอจะตองเปนตัวแทนจำหนายและจะตองมีหนังสือแตงตั ้ง ตัวแทนจำหนายในครุภัณฑ

ประกอบ เชน เครื่องปรับอากาศ เสาไฟฟา สายไฟฟา โคมไฟ เปนตน หรือจะตองมี หนังสือรับรองอะไหลจากผูผลิต

หรือตัวแทนจำหนายท่ีไดรับการแตงตั้งจากผูผลิต 
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 งานซ้ือหรืองานจางท่ีมิใซงานกอสราง 

     

 1) 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในการกำหนด คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง หามมิใหหนวยงานของรัฐกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจะ

ซ้ือใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

2) การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซ้ือ หามมิใหหนวยงานของรัฐกำหนดเจาะจง

แหลงประเทศผูผลิตหรือทวีป เชน ตองเปนพัสดุที่ผลิตจากทวีปอเมริกา หรือทวีปยุโรป หรือ

ตองเปนสินคาท่ีผลิตจากประเทศเยอรมัน ประเทศญี่ปน ประเทศเกาหลีใต เปนตน 

3) กรณีที่หนวยงานของรัฐมีความจำเปนตองกำหนดเงื ่อนไขในการยื่นหนังสือแตงตั้งตัวแทน

จำหนายของพัสดุที่จะจัดซื้อ ใหกำหนดวา ตองไตรับการแตงตั้งใหเปนตัวแทนจำหนายจาก

ผูผลิตหรือตัวแทนจำหนายในประเทศไทย โดยใหยื่นขณะเขาเสนอราคา 

 

 

หามมิ  

                 ใหกำหนดผลงานในงานซื้อหรืองานจางที่มิใซงานกอสราง แตหากหนวยงานของรัฐมีความจำเปนท่ี

จะตองกำหนดผลงาน ใหหนวยงานของรัฐกำหนดผลงานไตไมเกินรอยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินท่ี

ประมาณการท่ีจะจัดซ้ือจัดจางในครั้งนั้น 

 

(2) ข้ันตอนการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหา 

1. ตรวจสอบรายการ ราคา และคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑที

ตองการจัดหา จากผูผลิต ผูขาย และหรือผูแทนจำหนายผลิตภัณฑ หรือขอมูลท่ีไดมาจากการสืบคนทางเว็บไซต ตั้งแต 

3 รายข้ึนไป 

2. กำหนดรายละเอียดที่เปนสาระสำคัญ ที่ระบุถึงภาพรวมของวัสดุหรือครุภัณฑท่ี

ตองการ จัดหาโดยอาจดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

2.1  ศึกษารายละเอียดขอมูลของวัสดุหรือครุภัณฑที่ตองการจัดหาจาก

ผูผลิต ผูขาย และหรือผูแทนจำหนายผลิตภัณฑ โดยทำความเขาใจในภาพรวมท้ังหมดของครุภัณฑนั้นๆ 

2.2 สรุปเนื้อหาเฉพาะสวน ซ่ึงจะชวยในการกำหนดประเด็น หรือลักษณะ

ท่ีมีความสำคัญตอการเขียนคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหาเทานั้น 
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2.3 ใชถวยคำหรือขอความท่ีเหมาะสม ชัดเจน ไมกำกวม และสอดคลอง

กันการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของครุภัณฑท่ีตองการจัดหา เพ่ือใหผูซ่ึงไมคุนเคยกับเรื่องคุณลักษณะเฉพาะ 

(Spec) มีความเขาใจและสามารถเขาเสนอราคาไดตรงตามความตองการของสถาบันฯ ได 

3. การเขียนคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของครุภัณฑท่ีตองการจัดหา 

3.1 ไมควรดูขอมูลของวัสดุหรือครุภัณฑที่ตองการจัดหาจากแหลงที่มา 

(จากผูขาย ผูผลิต และหรือผูแทนจำหนายผลิตภัณฑ) แตควรศึกษาขอมูลจากตัวครุภัณฑท่ีตองการจัดหาและใชถอยคำ

ของผูกำหนดคุณลักษณะ ในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) โดยไมตองนำขอความจากแหลงที่มาเพื่อกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 

3.2 จดบันทึกเปนขอความสั ้นๆ ไว แลวใหผู มีหนาที ่ทำการเขียน

คุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหาข้ึนใหม 

3.3 กรณ ีคร ุภ ัณฑ ท ี ่ ต องการจ ัดหา ม ีผ ู  ผล ิตได ร ับมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) อาจระบุหมายเลข มอก. เปนคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) อาทิเชน โตะเรียน มาตรฐาน

เลขท่ี มอก 1494-2541 หรือเกาอ้ีเรียน มาตรฐานเลขท่ี 1495-2541 เปนตน 

3.4 จัดทำตารางเปรียบเทียบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของ

วัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหา โดยเปรียบเทียบระหวางรายละเอียดขอมูลของตัวครุภัณฑท่ีตองการจัดหาจากผูผลิต 

ผูขาย และหรือผูแทนจำหนาย ตั้งแต 3 รายขึ้นไป และ 3 ยี่หอขึ้นไป กับขอมูลที่ผู มีหนาที่กำหนดขึ้นใหม เพ่ือ

ประกอบการนำเสนอตอไป 

3.5 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ไมควรกำหนดขนาดหรื

อปริมาณเฉพาะเจาะจงท่ีต่ำสุดหรือสูงสุด แตควรกำหนดขนาดหรือปริมาณในลักษณะ ไมนอยกวา............................ ไม

ต่ำกวา............................ หรือไมเกิน............................ 

 

ตารางท่ี 1 ตัวอยางตารางเปรียบเทียบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหา 

รายละเอียด 
คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 1 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

2 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกำหนด 

ชื่อครุภัณฑ เครื่องพิมพ

เลเซอร หรือ 

LED สี แบบ 

Multifunction 

ขนาด A3 

เครื่องพิมพ

เลเซอร หรือ 

LED สี แบบ 

Multifunctio

n ขนาด A3 

เครื่องพิมพ

เลเซอร หรือ 

LED สี แบบ 

Multifunctio

n ขนาด A3 

เครื่องพิมพเลเซอร หรือ LED สี แบบ 

Multifunction ขนาด A3 
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รายละเอียด 
คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 1 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

2 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกำหนด 

เทคโนโลยีการทำงาน Laser Color 

MFC. 

(Print/Scan/Fa

x) 

Laser Color 

MFC. 

(Print/Scan/

Fax) 

Laser Color 

MFC. 

(Print/Scan/

Fax) 

1. เทคโนโลยี: Color Laser หรือ Color 

Light Emitting Diode (LED.) แบบ All 

in one หรือ Multifunction (Print, 

Scan, Copy, Fax) 

ขนาดของสื่อท่ีรองรับ A3 A3 A3 2. ขนาดของสื่อท่ีรองรับ: A3 หรือดีกวา 

งานดานการพิมพ 

Color / Mono 

30 ppm. / 

600x600 dpi. 

/ Automatic 

Duplex 

Color / 

Mono 20 

ppm. / 

600x600 

dpi. / 

Automatic 

Duplex 

Color / 

Mono 25 

ppm. / 

600x600 

dpi. / 

Automatic 

Duplex 

3. รองรับงานดานการพิมพ (Print) 

   3.1 ความเร็วในการพิมพ: Color และ 

Mono ไมต่ำกวา 20 หนาตอนาที (ท่ี

ขนาด A4) 

   3.2 ความละเอียดในการพิมพ: ไมต่ำ

กวาผลคูณของ 600x600 dpi. 

   3.3 มีหนวยกลับกระดาษอัตโนมัติ  

 

 

 

ระยะท่ี 2 :  พิจารณาวิธีการจัดซ้ือจาง และกรอบระยะเวลาในการดำเนนิการ 
 

1) วิธีการจัดซ้ือจัดจางกำหนดไว จำนวน 3 วิธี ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  
 

    - มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี ้

(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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- มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนเวนแต 

กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

  (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย กอสราง 

หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ

ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

  (ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนัน้อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึงหากใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสด ุ

  (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

  (จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 

  (ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 

  (ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคา

ซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรอืเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 
 

กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

  (ก) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผู ยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด

จางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

จากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวใน

ประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

  (ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ

อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก

อาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
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  (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี

ความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

  (ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

  (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 

  

2) พิจารณาเกี่ยวกับวิธีการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงมีวิธีการจัดซ้ือจัดจาง ท้ังหมด 3 วิธี 

 
 

3) พิจารณาเกี่ยวกับกรอบระยะเวลาในการดำเนินการ และระยะเวลาสงมอบ 

กรอบระยะเวลาในการดำเนินการ : (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 

 วิธีประกาศเชิญชวน   จำนวน 70 วัน  

  วิธีคัดเลือก     จำนวน 60 วัน  

 วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5 แสน)  จำนวน 50 วัน 

กรอบระยะเวลาในการดำเนินการ : (วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 1 แสน)  จำนวน 25 วัน 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 5 แสน)  จำนวน 35 วัน  

สงมอบกี่วัน    พิจารณาจากใบเสนอ   
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ระยะท่ี 3 :  การจัดเตรียมใบขอซ้ือขอจาง และการตรวจสอบงบประมาณ 

 

1) การตรวจสอบงบประมาณ 

(1) ใหพิจารณาเกี่ยวกับงบประมาณ ใหสัมพันธกับประเภทพัสดุ : วัสดุ/ครุภัณ ซึ่งจะ

เชื่อมโยงกับการพิจารณาของบประมาณตั้งแตตั้น โดยดำเนินการพิจารณาประเภทพัสดุ ตามคูมือแยกประเภท หรือ

คนหาจากเว็บไซต http://supplies.slri.or.th/supplies2016 เพื่อทำความเขาใจกอนวาพัสดุที่ตองการดำเนินการ

จัดหาเปนประเภทอะไร พิจารณาประกอบรวมกัน ดังนี้  

 หมวดงบประมาณ “งบลงทุน” หรือ “วัสดุ” หรือ “งบคาใชจาย” 

 แยกประเภทพัสดุ จากคูมือแยกประเภทวาเปนวัสดุ หรือ ครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  งบประมาณหมวดคาใชสอย งบดำเนินงาน งบคาวัสดุ ไมสามารถนำมาจัดหาครุภัณฑได หากทราบ

ตั้งแตตนวาประเภทพัสดุท่ีตองการจัดหาไมตรงตามแผนปฏิบัติการ กอนดำเนินการ กรณีไมไดตั้งวบครุภัณฑไวในแผน 

แตจำเปนตองจัดซ้ือครุภัณฑ สามารถดำเนินการได ดังนี้ 

   ขออนุมัติงบสำรองเพ่ิมเติม ตามเหตุผลความจำเปน 

   จัดทำบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดงบประมาณ โดยหากวงเงินงบประมาณไมเกิน 300,000 

บาท จะอยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการ หรือหากกรณีวงเงินงบประมาณเกิน 300,000 บาท ตองไดรับอนุมัติจาก

คณะกรรมการสถาบันฯ  

 

 

พิจารณางบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการใหสัมพันธ

กับประเภทพัสดุ

วัสดุ ครุภัณฑ

http://supplies.slri.or.th/supplies2016
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2) การจัดทำใบขอซ้ือจาง 

 

1) ดาวนโหลดแบบฟอรมใบขอซ้ือขอจาง  \\10.1.10.250\form\Procurement 

 

 

 
 

2) ออกเลขทะเบียนใบขอซ้ือ/จาง \\10.1.10.250\Procurement_index 

  

 

 

 

 

3) บันทึกขอมูลในใบขอซ้ือจาง ดังตอไปนี้  

 

  

 

 

 

 

         ช่ือรายการท่ีประสงคขอจัดหาใหยึดตามหลักเกณฑ ท่ีกลาวมาแลวในหนา 6 การกำหนดชื่อใหสอดคลอง 

          กับการดำเนินงานจริง เชน ซ้ือ จาง เชา    

  

         

 

 

 

 

 

 

 

RUN  START  SHARE  FORM  PROCUREMENT 

\\10.1.10.25

  

เลือกประเภทงาน เปนขอมูลสำหรับการลงบันทึกลงทะเบียนแยกประเภทงาน ของสวนพัสดุ และสวน

การเงินและบัญชีไดอยางถูกตอง 

file://10.1.10.250/form/Procurement
file://10.1.10.250/Procurement_index
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เหตุผลความจำเปนในการจัดซ้ือจัดจาง โปรดระบุใหชัด วาจะซ้ือหรือจางเพ่ืออะไร อยางไร เชน จัดซ้ือวัสดุ

สำนักงาน เพ่ือสนับสนุนการทำงานของเจาหนาท่ีสถาบันฯ และงานสถาบันฯ หรือ จัดซ้ือผาไบ เพ่ือให

สำหรับใชประกอบตูความดันลบ เพ่ือใหสำหรับมอบใหกับโรงพยายาบาล.... เปนตน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

       
         

          

           

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

กรณีไมตองการล็อค TOR/ Specification เนื่องจากสามารถใชพัสดุยี่หอ หรือรุนใดก็ได โดยมียี่หอรุนท่ี

หลากหลาย ใหระบุบในเอกสาร   ไมตองการ และขามไปท่ีขอ 6.2  

กรณีตองการล็อค TOR/Specification ตองระบุเหตุผลความจำเปน เหตุใดจึงตองระบุยี่หอ รุน โดยใหยึด

หลักสำคัญ คือ คำนึงถึง คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น เชน นำพัสดุมา

เชื่อมตอกับระบบ หรืออุปกรณเดิม เชน จำเปนซ้ือยี่หอ A เพ่ือใชเชื่อมตอกับอุปกรณหลักท่ีเปนยี่หอเดียวกัน 

หรือมีคุณลักษณะทางเทคนิคตรงกับความตองการใชงาน เชน ยี่หอดังกลาวมีคาวัดอุณหภูมิ ตรงท่ีใชในการ

ติดตั้งกับระบบลำเลียงแสง ซ่ึงมีเพียงยี่หอเดียวในทองตลาด 
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กรณีไมตองการระบุผูขาย/ผูรับจาง ใหเลือกระบุ ไมตองการ และใหแนบใบเสนอราคามาพรอมไมนอยกวา 3 

ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย 

กรณีตองการระบุผูขาย/ผูรับจาง ใหระบุเหตุผลตามท่ีกำหนดใหเลือก มีเหตุผลเพ่ิมเติม ใหสามารถเขียนเหตุผลแนบ

เพ่ิมเติม ตามตัวอยางแบบฟอรมท่ีใช ขอ 12.3 

 
 

ระบุรายช่ือผูประกอบ เบอรโทร และ e-mail เพ่ือเปนขอมูลสำหรับติดตอประสานงาน กับผูประกอบการ เชน สวน

พัสดุ สวนการเงินบัญชี สวนตรวจสอบภายใน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

ลงช่ือผูขอซ้ือ/จาง ระบุตำแหนง และวันท่ีในเอกสารใหครบถวน  

ระบุจำนวนงบประมาณ และหมวดงบประมาณ ใหตรงกับแผนปฏิบัติการ  

เสนอหัวหนาผูขอซ้ือขอจาง ซ่ึงอาจจะเปนคนเดียวกันกับหัวหนาโครงการ  

เสนอหัวหนาโครงการ ผูรับผดิชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห 
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7. มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาพรวม 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

  

2 

 

 

 

 

 2 วัน 

2.1 ผูขอซื้อ/จาง จัดทำใบขอซื้อ/จาง โดย

ดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี 

\\10.1.10.250\form\Procurement 

2.2 ออกเลขทะเบียนคุมใบขอซื้อ/จาง

ตามฝาย ตามลิงค 

\\10.1.10.250\Procument_index 

และกำหนดคุณลักษณะใหเปนไปตาม 

พรบ. ม9 พรอมท้ังแนบใบเสนอราคา 

2.3 พรอมลงนาม ผูขอซื้อขอจาง หัวหนา

ผูขอซื้อ/จาง (ตามลำดับช้ัน) และหัวหนา

โครงการ 

ผูขอซื้อ/จาง  

(ตนเรื่อง) 

 

 

 

2 วัน 

3.1 สวนพัสดุตรวจสอบประเภทพัสดุ ให

ตรงตามคูมือแยกประเภทวัสดุ และ

ครุภณัฑ (อนุกรมวิธาน) ตองจำแนก

ประเภทพัสดุ ตามคูมือแยกประเภทวัสดุ 

ครุภณัฑ http://supplies.slri.or.th/ 

supplies2016/ 

3.2 โดยงบประมาณหมวดคาใชสอย งบ

ดำเนินงาน งบคาวัสดุ ไมสามารถนำมา

จัดหาครภุณัฑได  

          กรณี ตนเรื่อง ผูขอซื้อขอจาง

จัดทำใบขอซื้อ/จาง โดยระบุ ประเภทไม

ตรงกับหมวดงบประมาณ สวนพัสดุจะ

สงกลับเอกสารไปหมาย 1 ใหดำเนินกการ

ทบทวน (หากจะดำเนินการเปลีย่นแปลง

วงเงินใหเปนตามท่ีงานงบประมาณ

กำหนด 

สวนพัสด ุ

(หัวหนาสวน) 

 

จัดทำใบขอซ้ือจาง 

 

เร่ิมตน 

ใช 

ไมใช 

แยกประเภทพัสดุ 

 

file://10.1.10.250/form/Procurement
file://10.1.10.250/Procument_index
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

4 

 

 

2 วัน 

4.1 สวนพัสดุ ลงทะเบียน สงเอกสารใบ

ขอซื้อ/จาง และเอกสารประกอบใหกับ

งานงบประมาณฯ  

4.2 สวนการเงินและบัญชีตรวจสอบ

งบประมาณ หรือใหดำเนินการตาม SOPs

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : 

SOP) ของงานงบประมาณตอไป 

 

สวนการเงิน

และบัญชี 

 

5 

 

2 วัน 

งานเลขาฯ นำใบขอซื้อ/จาง ท่ีผานการ

ตรวจสอบงบประมาณ และเอกสารแนบ 

เสนอหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนของแต

ละฝายลงนาม อนุมัติเห็นชอบให

ดำเนินการ และสงเอกสารตอไปยงัสวน

พัสดุ หากไมเห็นชอบโปรดนำเอกสารไป

คืนงบประมาณ  

สวนสารบัญ

และ

เลขานุการกิจ 

 

6 

 

1วัน 

สวนพัสดรุับเอกสารจากงานเลขาฯ และ

จัดลำดับความสำคัญของเชน งานดวน จะ

ดำเนินการพิจารณากอน หากเปนเรื่อง

ปกติ จะดำเนินการตามลำดับใบขอซื้อ/

จางไดท่ีรับ 

สวนพัสด ุ

(หัวหนาสวน)  

 

7 

 

 
 
 

  

 

1 วัน 

ตรวจสอบเอกสารหากผูขอซื้อ/จาง  ไม

แนบเอกสารตามท่ีประกาศสถาบันฯ เรื่อง 

แนวปฏิบัติการจัดซื้อ/จางฯ กำหนด สวน

พัสดุจะสงใบขอซื้อ/จาง กลับเพ่ือแกไข 

ตามลำดับ 2. หรือเพ่ิมเติม ใหถูกตอง 

หากดำเนินการแกไขแลว สงกลับเพ่ือ

ดำเนินการลำดับ 8 ตอไป 

สวนการเงิน

และบัญชี 

 

8 

 

2 วัน 

เลือกวิธีในการจัดซื้อ/จาง และบันทึก

ขอมูลลงทะเบียน กำหนดเลขลำดบัใบขอ

ซื้อ/จาง และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ

จัดซื้อ/จาง 

 

 

 

สวนพัสด ุ

(หัวหนาสวน) 

หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ตรวจสอบงบประมาณ  

และเอกสารแนบ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม 

2.จัดทำใบขอซ้ือจาง 

 

 

     หัวหนาฝายอนุมัติ 

 

 

สวนพัสดุรับเอกสาร 

เลือกวิธีจัดซ้ือจัดจาง 

 และลงทะเบียน 

 

ไช 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

9 

 

1 วัน 

9.1 เจาหนาท่ีจัดซื้อฯ รับเอกสาร ท่ีไดรับ

หมายมอบใหดำเนินการจัดซื้อ/จาง 

ตรวจสอบใบเสนอราคา และขอ Revise 

ราคาจากผูจำหนายเพ่ือจัดทำราคากลาง

ตาม พรบ.จดัซื้อ/จาง และหลักเกณฑการ

กำหนดราคากลาง ของ กรมบัญชีกลาง

กำหนด ซึ่งมีวงเงินท่ีเกินกวา 5 แสนบาท

ข้ึนไป  

9.2 เมื่อดำเนินการเสร็จ เสนอตอหัวหนา

สวน และเจาหนาท่ีผูกำหนดราคากลางลง

นาม สแกนไฟลเพ่ือประกาศยังเว็บไซต

สถาบันฯ และเว็บ e-GP ** ในกรณีวงเงิน

งบประมาณเกิน 500,000 บาท 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

จัดซื้อ) 

10 

 

ตามกรอบ

ระยะเวลา

จัดซื้อจัด

จาง 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจาง กรอบระยะเวลา

ในการดำเนินการ จำแนกตามวิธีดงัน้ี 
- วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

จำนวน 70 วัน 

- วธิีคัดเลือก จำนวน 60 วันทำการ 

- วธิีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5  แสน) จำนวน 50 วัน  

- วธิีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 5 แสน) จำนวน 35 

วัน  

- วธิีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 1 แสน) จำนวน 25 

วัน  

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

จัดซื้อ) 

11 

 
 
 
 
 

 

เมือ่เจาหนาท่ีจดัซื้อฯ ดำเนินการจดัซื้อ/

จางตาม ขอ 10 เสร็จสิ้น จะสงมอบ

เอกสารตอใหเจาหนาท่ีตรวจรับ  

- เจาหนาท่ีตรวจรับ ดำเนินการแจงขอมูล

ไปยังผูจำหนาย และผูขอซื้อ/จาง เพ่ือให

ทราบถึงกำหนดการในการสงมอบพัสด ุ
        หมายเหตุ : กรณีการจัดซ้ือตางประเทศ 

จะเปนเจาหนาที่ตามลำดับ 10 ดำเนินการจนถึง

กระบวนการสงมอบพัสดุ จึงจะสงมอบใหงาน

ตรวจรับดำเนินการ 

 

 

รับเอกสาร  

และจัดทำราคากลาง 

 

 

ดำเนินการจัดซ้ือจาง 

 

งานตรวจรับพัสดุ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

12 

 ตาม

ระยะเวลา

ใน

ขอตกลง

ในสัญญา 

ผูจำหนายสงมอบพัสดุกับเจาหนาท่ีตรวจ

รับของสถาบันฯ พรอมเอกสารสำหรับสง

มอบ เชนใบสงของ , ใบกำกับภาษี, ใบ

แจงหน้ี 

 

เจาหนาท่ี

ตรวจรับ / 

บริษัทฯ 

คูสัญญา 

13 

 

 

 

2 วัน 

13.1 ตรวจสอบการสงมอบ วาตรงตาม

ขอตกลงในสัญญา/ หรือใบสั่งซื้อหรือไม 

- ใช ดำเนินการตรวจรับตอไปตาม

ระเบียบฯ  

- ไมใช ดำเนินการแจงสิทธ์ิการเรยีก

คาปรับ, แจงสงวนสิทธ์ิการเรยีกคาปรับ  

แจงคาปรับ  

13.2 หากผูจำหนายไมยอมรับเง่ือนไข

สถาบันฯ สามารถแจงจะบอกเลิกสัญญา 

ไดตามลำดับ  

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

14 

 

1 วัน 

14.1 ตรวจวาพัสดุ เปนประเภทไหน  

     -หากใช “ครุภัณฑ” สงตองาน

ทะเบียน เพ่ือออกเลขครุภณัฑครภุัณฑคมุ 

และบันทึกลงระบบทะเบียน 

ครุภณัฑ 

     -หากเปน “วัสดุ” ดำเนินการตรวจรับ

ตอไป  

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

15 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน กำหนดหมวดหมู

เลขครภุัณฑ บันทึกลงทะเบียนครภุัณฑ 

และปริ้นสติ๊กเกอรบารโคด เพ่ือตดิ

ครุภณัฑ 

 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ทะเบียน) 

 

สงมอบพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุ 

 

แจงสิทธิ์การเรียกคาปรับ  

- แจงสงวนสิทธิ์การเรียก 

- คำนวณคาปรับ   

- แจงคาปรับ  

ตรวจสอบการ 
สงมอบ 

 

ยอมรับเงื่อนไข

การสงมอบ 

บอกเลิกสัญญา 

ใช 

ไม

 

ไม

 

ใช 

ลงทะเบียน 

ครุภณัฑ / ออกเลข 

 

ใช 
ไม
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

16  

7 วัน 

เจาหนาท่ีตรวจรับนัดหมายคณะกรรมการ

ตรวจรับ และผูขอซื้อ/จาง เพ่ือตรวจสอบ

คุณลักษณะของพัสดุ ตรงตามท่ีสถาบันฯ 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

17 

 

1 วัน 

17.1 คณะกรรมการตรวจรับ และผูขอ

ซื้อ/จาง ตรวจสอบคณุลักษณะของพัสดุ 

ตรงตามท่ีสถาบันฯ หรือไม  

17.2 หากไมตรง ดำเนินการใหบรษัิทฯ 

แกไขสงมอบใหมใหถูกตอง หรือถูกตอง

ครบถวน คณะกรรมการฯ ลงนาม และผู

ขอซื้อ/จาง  เบิกพัสดุเพ่ือนำไปใชงาน 

17.3 ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบมี

รายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดใน

สัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหวัหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

เพ่ือทราบและสั่งการ ตามระเบียบ ขอ 

175(4) วรรค 2 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

18 

 

1 วัน 

เมื่อดำเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว 

เจาหนาท่ีตรวจรับ สงเอกสารตรวจรับ

ท้ังหมดเพ่ือสงเบิกไปยังสวนการเงินและ

บัญชี และดำเนินการตอไปตามระเบียบ

การเงินฯ  

 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

19 

 

1 วัน 

19.1 สำเนาเอกสารเก็บเขาแฟมแยกตาม

รายเดือน 

19.2 สแกนเอกสารเปนรูปแบบไฟล

อิเล็กทรอนิกส (.pdf) จดัเก็บบนเครื่อง

เซิฟเวอร \\10.1.10.250\procure 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

 

 

 

นัดคณะกรรมการฯ พิจารณา 

ตรวจรับ 

 

ตรวจสอบคุณลักษณะ 

12 สงมอบงาน 

สงเอกสารเบิกจายเงิน 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไม 

ใช 
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8. ขอควรระวัง 

1) การแบงซ้ือหรือแบงจาง 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 20 กำหนดไววา “การแบงซ้ือหรือแบงจางโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกันเพ่ือใหวิธีการซ้ือหรือ

จาง หรืออำนาจในการสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะกระทำมิได  กรณีใดจะเปนการแบงซื้อหรือแบงจางใหพิจารณา

ถึงวัตถุประสงคในการซ้ือหรือการจางครั้งนั้น และความคุมคาของทางราชการเปนสำคัญ” 

  การแบงซื้อหรือแบงจาง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในคร้ังเดียว 

   
 

 

 

กรณีใดจะเปนการแบงซื้อหรือแบงจางใหพิจารณาถึง 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือใหวิธีการจัดซ้ือจัดจางเปลี่ยนแปลงไป 

 

อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป  

1  

2  

1  

} จะกระทำมิได 

วัตถุประสงคในการจักซ้ือจัดจางนั้น 

  
2  

ความคุมคาของสถาบันฯ เปนสำคัญ 

  

1  

2  
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  2) การตรวจสอบคุณลักษณะของพัสดุ ของผูย่ืนขอเสนอ    

   เห็นดำเนินการไดท้ัง 2 วิธี คือ 1. การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 500,000 บาท 

และ 2. การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

พิจารณาวิธีจัดซื้อ/จาง 
ตามวงเงินงบประมาณ

วงเงินไมเกิน 500,000 บาท

หนาท่ีเปน : ตนเรื่อง / 
ผูกําหนด TOR หรือ Spec

วงเงินเกิน 500,000 บาท

หนาท่ีเปน : คณะกรรมการฯ 

} } - วิธีประกาศเชิญชวน  

- วิธีคัดเลือก 

-วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

- วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในกฏกระทรวง (ข) 

- วิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินเล็กนอย  

   ไมเกิน 1000,000 บาท 

  

การตรวจสอบ TOR/Specification 

 

ตัวอยางการตรวจสอบ TOR/ Specification 

 
TOR/ 

Specification 

มี 3 หน้า 

TOR/ 

Specification 

มี 3 หน้า 

TOR/ 

Specification 

มี 3 หนา 

ใบเสนอราคา

ระบุ ขอมูลทาง

เทคนิค 

แนบเอกสาร 

แคตตาล็อก 

ตองมีขอมูลทางเทคนิคยืนยันวาผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นสินคาหรือบริการตรงตามท่ีสถาบันฯ กำหนด 

 

พิจารณาระยะจัดสงมอบพัสดุเพื่อใชในการวางแผนจัดซื้อจัดจาง 

กำหนดเวลาส่งมอบใน 

TOR/ Specification 

60 วัน 

กำหนดเวลาส่งมอบใน 

TOR/ Specification 

60 วัน 

กำหนดเวลาสงมอบใน 

TOR/ Specification 

60 วัน 

ใบเสนอราคา  

บริษัทฯ  

เชน เสนอราคามา

120 วัน 

ผูขอซ้ือขอจางตองนำจำนวนวันในการสงมอบ บวก + กับกรอบระยะเวลาในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
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3) ตองแนบแบบฟอรม แบบฟอรมในการจัดซ้ือจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร (CIO-Form) กรณี

จัดซ้ือครุภัณฑคอมพิวเตอร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีคัดเลือก 

วันท่ีเริ่มตน:  15 ต.ค. 64 วันท่ี  

ประมาณการณวันท่ีผูก

ผันสัญญา 

 

21 ธันวาคม 2564 ระยะเวลาเดินเอกสาร: 7 วัน 

ระยะเวลาตามกรอบพัสดุ: 60 วัน  

ประมาณการณวันท่ีได

พัสดุ 

 

18 สิงหาคม 2565 ระยะเวลาการสงมอบ: 240 วัน 

อ่ืน เชน (การขยายเวลา): 0 วัน 

ตัวอยาง 
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9. เสนทางในการจัดสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1) ผูขอซ้ือขอจางจัดทำใบขอซ้ือ/จาง โดยพิจารณาระบุรายละเอียด ดังนี้  

 ประเภทของการจัดซ้ือ/จาง  

 งบประมาณ 

 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

 ผูจำหนวย/ผูประกอบการ 

 การกำหนด TOR/Spec 

2) เสนอหัวหนาผูขอซ้ือ/จาง (ตามลำดับ)  

3) เสนอหัวหนาโครงการ  

4) สงเอกสารท่ีสวนพัสดุ เพ่ือตรวจสอบประเภทพัสดุ  

5) สวนพัสดุสงตอเอกสารไปท่ีสวนการเงินและบัญชี ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณ  

6) สวนการเงินฯ สงตอเอกสารไปท่ีสวนเลขานุการกิจ เพ่ือนำเสนอหัวหนาฝาย 

7) สวนเลขาฯ นำเอกสารท้ังสงคือสวนพัสดุ และสวนจะเริ่มดำเนินการ จัดซ้ือ/จาง ตามกรอบระยะเวลา 

กรณีเอกสารครบถวนเรียบรอย กรณีเอกสารไมเรียบรอยผูขอซ้ือ/จาง จะดำเนินการแกไขใหเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 
จัดทำใบขอซ้ือ/จาง 

 
เสนอหัวหนาสวน/

หัวหนาโครงการ 

 
นำสงท่ีสวนพัสดุ  

เพ่ือตรวจสอบประเภทพัสดุ 

 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีสวน

การเงินฯ 

 
งานเลขานำเสนอ

หัวหนาฝาย 

 

สวนพัสดุดำเนินการ 
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10. การตรวจสอบสถานะงาน จาก Procurement progress 

 

 

สวนพัดสุอยูระหวางดำเนินการพัฒนาระบบตรวจสอบความกาวหนาการจัดซ้ือจัดจาง 
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11. การตรวจสอบผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs (https://www.thaismegp.com/) 

 10.1 เขาไปท่ีเว็บไซต https://www.thaismegp.com/ 

 

 10.2 ระบุเลขทะเบียนหมายเลขกิจการ/เลขทะเบียนนิติบุคคล ของผูขายเพ่ือตรวจสอบวาเปน ผูประกอบการ

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs หรือไม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.thaismegp.com/
https://www.thaismegp.com/
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12. แบบฟอรมท่ีใช ประกอบดวย  

 11.1 ตัวอยางแบบฟอรมใบขอซ้ือ/จาง 

 11.2 ตัวอยางฟอรมขอบเขตงาน และรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ TOR/Specification 

 11.3 ตัวอยางฟอรมเหตุผลในการจัดซ้ือจัดจาง 

 11.4 ตัวอยางฟอรมคำแปลพัสดุ กรณีจัดซ้ือตางประเทศ 
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12.1 ตัวอยางแบบฟอรมใบขอซ้ือ/จาง  
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11.2 ตัวอยางฟอรมขอบเขตงาน และรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ TOR/Specification 
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ขอบเขตงาน (Terms of Reference: TOR)  

และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

ตูสวิทซเกียรแรงสูง 24 kV ชนิด Air Insulated Switchgear พรอมติดตั้ง จำนวน 1 ชุด  

 

1. เหตุผลความจำเปน 

2. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  2.1 ผูยื่นขอเสนอตองมีคุณสมบัติท่ีปรากฏตามประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคา  

  2.2 ผูยื่นขอเสนอตองเปนนิติบุคคล และมีผลงานดานการติดตั้งระบบไฟฟาระบบแรงสูง  หรืองาน

บำรุงรักษาระบบไฟฟาแรงสูง หรืองานปรับปรุงระบบจายไฟฟาแรงสูง หรืองานทดสอบระบบไฟฟาแรงสูง ผลงานมี

มูลคางานรวมกันซึ่งรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ไมนอยกวา 1,500,000 บาท (หนึ่งลานหาแสนบาทถวน) โดยผลงานที่ระบุ

ทั้งหมดตองเปนคูสัญญาโดยตรงกับสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชนท่ี

นาเชื่อถือ และผูเสนอราคาตองยื่นหนังสือรับรองผลงาน ประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจางดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส จำนวน 2 ผลงาน และสามารถตรวจสอบผลงานไดจริง  

  ทั้งนี้ผลงานที่ระบุตองเปนผลงานแลวเสร็จไมเกิน 7 ป นับถึงวันยื่นเอกสารขอเสนอ โดยใหแนบ

สำเนาหนังสือรับรองผลงาน หรือสำเนาสัญญาจาง หรือเอกสารอื่นๆ ที่รับรองผลงาน หรือกรณีไมมีสำเนาสัญญาใหใช

หนังสือรับรองผลงานที่ผูวาจางเปนผูออกให หากเปนผลงานเอกชนตองแนบหลักฐาน ใบเสร็จรับงิน หรือเอกสารการ

ชำระภาษีรายไดในการจาง โดยมีการเสนอขอมูลสรุปผลงาน และรายละเอียดของผลงาน รูปถายผลงานเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 

 2.3 ผู ยื ่นขอเสนอจะตองไดร ับการแตงตั ้งเปนตัวแทนจำหนายโดยตรงจากเจาของผลิตภัณฑ                    

และตองมีเอกสารจากเจาของผลิตภัณฑ หรือบริษัทผูผลิตโดยตรงเพ่ือรับรองวาผลิตภัณฑท่ีเสนออยูในสายการผลิตโดย

ไมเปนของเกาท่ียกเลิกการผลิต และเปนผลิตภัณฑใหมท่ีเคยถูกใชงานท่ีใดมากอน  
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3. หลักฐานการย่ืนขอเสนอ (เพ่ิมเติม) 

3.1 ผลงานผลงานดานการติดตั้งระบบไฟฟาระบบแรงสูง  หรืองานบำรุงรักษาระบบไฟฟาแรงสูงหรืองาน

ปรับปรุงระบบจายไฟฟาแรงสูง หรืองานทดสอบระบบไฟฟาแรงสูง ไมนอยกวา 22kv 

3.2 หนังสือตัวแทนจำหนวย และเอกสารยืนยันผลิตภัณฑที่เสนออยูในสายการผลิตโดยไมเปนของเกาท่ี

ยกเลิกการผลิต 

3.3 ใบรับรองการทดสอบผลิตภัณฑ Type Test ของตูสวิทซเกียรแรงสูง 24 kV 

 

4. ขอบเขตงาน  

7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

8. ขอบเขตงานติดตัง้  

9. เง่ือนไขการชำระเงิน  

10. การรับประกันชำรุดบกพรอง 

             ผูขายตองรับประกันความชำรุดบกพรองของสิ่งของที่ซื้อขายที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไมนอยกวา 

................ ป นับถัดจากวันที่ สถาบันฯ ไดรับมอบสิ่งของ โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน 

............... วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงความชำรุดบกพรอง โดยไมคิดคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซม

หรือแกไขภายในกำหนดเวลาดังกลาว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะทำการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทำการนั้นแทนผูขาย โดยผูขายตอง

เปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 

 

 คณะทำงานกำหนดขอบเขตงาน 

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

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

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

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

..................................................... 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

เครื่องพิมพเลเซอรหรือ LED สี แบบ Multifunction ขนาด A3 จำนวน 1 เครื่อง 

 

1. รายละเอียดทางเทคนิค 

 1.1 เทคโนโลยี : Color Laser หรือ Color Light Emitting Diode (LED.) แบบ All in one หรือ 

Multifunction (Print, Scan, Copy,Fax) 

 1.2 ขนาดของสื่อท่ีรองรับ : A3 หรือดีกวา 

 1.3 รองรับงานดานการพิมพ  (Print) 

   1.3.1 ความเร็วในการพิมพ : Color และ Mono ไมต่ำกวา 20 หนาตอนาที (ท่ีขนาด A4) 

   1.3.2  ความละเอียดในการพิมพ : ไมต่ำกวาผลคูณของ 600x600 dpi. 

   1.3.3  มีหนวยกลับประดาษอัตโนมัติ     

 1.4 รองรับงานดานการอานขอมูล (Scan)  และความละเอียดในการอานขอมูล  ไมต่ำกวาผลคูณของ 

600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi (TWAIN) 

 1.5  รองรับงานดานการทำสำเนาเอกสาร (Copy) 

      1.5.1 ทำสำเนาไดไมนอยกวาครั้งละ 999 แผน 

   1.5.2 อัตราการยอ-ขยาย : 25-400% หรือดีกวา 

 1.6 หนวยความจำ : ไมต่ำกวา 512 MB. 

 1.8 ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไมนอยกวา 450 แผน 

 1.9 การเชื่อมตอ :  

 1.10 หนวยจายพลังงาน : 220 Volt  50/60 Hz. 

2.  การรับประกัน 

  พัสดุท่ีเสนอจะตองมีการรับประกันทุกชิ้นสวน 1 ป โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมเติมใดๆ ท้ังสิ้น           

3. อุปกรณและคูมือการใชงาน 

 ผูขายจะตองสงมอบสื่อบันทึกขอมูล Driver และคูมือการใชงาน จำนวน 1 ชุด  
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 ทำการตรวจสอบพัสดุ แลวดังนี้  

  1. เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ และรับรอง MIT 

  2. เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

 3. เปนพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ  

 

 

(ลงชื่อ)................................................ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซ้ือพัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made In Thailand) : (MIT) 
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ขอบเขตของงานจางเหมาบริการ 

1. รายละเอียดการจาง 

 งานจางเหมาบริการดำเนินพิธีการศุลกากรและดำเนินการออกของ 

 

2. ระยะเวลาการจาง 

 ตั้งแตวันท่ี  .......................................  ถึงวันท่ี   ......................................... 

 

4. ขอบเขตของงานท่ีจาง 

 4.1 พิมพ และตรวจทานหนังสือราชการ 

 4.2 บันทึกขอมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร 

 4.3 จัดทำทะเบียน รับ – สง ออกเลขหนังสือลงเครื่องคอมพิวเตอร 

 4.4 ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 

 4.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูวาจาง เจาหนาท่ีของผูวาจาง หรือผูแทนของผูวาจางมอบหมาย 

 

 

 

(ลงชื่อ)................................................ผูจัดกำหนดขอบเขตงานจาง 

       (................................................) 
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12.3 ตวัอยางฟอรมเหตุผลในการจัดซื้อจัดจาง 
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เหตุผลความจำเปนในการจัดซ้ือ/จาง  

โดยวิธีคัดเลือก 
 

ตามใบขอซื้อ/จาง เลขที่ ..................... ลงวันที่ ................... ฝาย...................มีความจำเปนที่ตองจัดซ้ือ

............ จำนวน ...............งาน ในวงเงินงบประมาณ ................. บาท (......บาทถวน) และฝายเครื่องเรงอนุภาคขอ

ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 หมวด 6 การ

จัดซ้ือจัดจาง มาตรา 56 (1) (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอ

เปนการเฉพาะ ทั้งนี้ หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐ

กำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด

นอยกวาสามราย และขอชี้แจงเหตุผลในการพิจารณา ดังนี้  

  1. เหตุผลในการระบุคุณลักษณะเทคนิคตรงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง เนื่องจาก......................................... มีความ

ซับซอน โดยตอง......................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ ซึ่งคุณสมบัติ

ดังกลาวสงผลตอคุณภาพในการผลิตชิ้นสวนของเครื่องกำเนิดแสงซินโครตรอนและเทคโนโลยีข้ันสูงตางๆ ดังนั้นจึง

จำเปนตองระบุยี่หอเพ่ือใหการดำเนินการสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค 

2. ขอเชิญชวนผูประกอบการ เพ่ือเขามายื่นขอเสนอ จำนวน ........ ราย ดังนี้ 

(1) บริษัท ........................... 

(2) บริษัท ........................... 

(3) บริษัท ........................... 

3. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคาต่ำสุด 

 

(นางสาว...........................  ) 

ผูขอซ้ือ/จางและกำหนดขอบเขตงาน 

หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
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เหตุผลในการจัดซื้อโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามใบขอซื้อ/จาง เลขท่ี .................... ลงวันที่ ................................. ฝาย............................ มีความจำเปนตอง

จัดหา......................................... เพื ่อพัฒนา..................................... ในวงเงินงบประมาณ ................ บาท 

(..............................บาทถวน) มีความจำเปนในการจัดซ้ือโดยระบุยี่หอ บริษัทผูผลิต จึงขอชี้แจงเหตุผลและความจำเปน 

เพ่ิมเติม ดังนี้ 
 

1. มีความจำเปนตองจัดซ้ือจากผูผลิตและจำหนายชุดโปรแกรมนี้โดยตรงจากตางประเทศ   

2. มีความจำเปนตองจัดซ้ือจากบริษัท ............................... ประเทศสิงคโปร ซ่ึงเปนตัวแทนอยางเปน

ทางการของ ARM ในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต   

3. เหตุผลท่ีไมสามารถใชยี่หออ่ืนได  เนื่องจาก................................ ใชในงานออกแบบและเขียน

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

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

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

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

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

 

 

 

(นางสาว...........................  ) 

ผูขอซ้ือ/จางและกำหนดขอบเขตงาน 

หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
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12.4 ตัวอยางฟอรมคำแปลพัสดุ กรณีจัดซ้ือตางประเทศ 
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คำแปลรายการจัดซ้ือจากตางประเทศ เพ่ือใชในการดำเนนิการออกของ 

รายการ คำอธิบาย 

ชื่อภาษาอังกฤษ :  
ชื่อรายการภาษาไทย :  

 วัสดุท่ีทำ/ทำมาจาก :   

 วิธีการใชงาน :   

 

ภาพประกอบ (ถามี) 
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อางอิง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 24 กุมภาพันธ 2560. 

สํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.  

23 สิงหาคม 2560. สํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ, กรมบัญชีกลาง, แนวทาง

ปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่หอพัสดุ 

และการพิจารณาคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอของหนวยงานของรัฐกรณีการกำหนดสิ่งท่ีไมใชสาระสำคัญ, หนา 1 - 13. 
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