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คูมือการจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง 

ของสถาบันวิจัยแสงซินโครตรอน (องคการมหาชน) จัดทำขึ้นเมื่อปงบประมาณ 2565 เพื่อเปนการถายทอดองค

ความรู เทคนิค หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวใหเขาใจตรงกัน ใหผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงาน

อยางไร เม่ือใด กับใคร ชวยลดการตอบคำถาม และชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม นั้น 

ทั้งนี้เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกันขาพเจาหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ 

เปนประโยชนและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 

จัดทำโดย 

นางสาวชลดา ขานดอน 

(หัวหนาสวนพัสดุ) 

กันยายน 2565 

คำนำ 



 

 เรื่อง หนา 

1. วัตถุประสงค 1 

2. ประโยชนของคูมืออการปฏิบัติงาน 1 

3. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 1 

4. หลักการจัดซ้ือจัดจาง 2 

5. นิยาม 2 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 3 

ระยะท่ี 1 : การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 3 

     ระยะท่ี 2 : พิจารณาวิธีการจัดซ้ือจาง และกรอบระยะเวลาใน การดำเนินการ 11 

     ระยะท่ี 3 : การจัดเตรียมใบขอซ้ือขอจาง และการตรวจสอบงบประมาณ 14 

7. มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาพรวม 18 

8. ขอควรระวัง 21 

9. เสนทางในการจัดสงเอกสาร 26 

10. การตรวจสอบสถานะงาน 27 

11. การตรวจสอบผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs 28 

12. แบบฟอรมท่ีใช 30 

13. เอกสารอางอิง 44 

สารบญั 



นางสาวชลดา ขานดอน การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง (2022) 

หนา้ท่ี 1/44 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง 

1. วัตถุประสงค  

1.1 ใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสรางความเขาใจตรงกัน 

1.2 ใชในการบริหารจัดการ/การวิเคราะหระบบงาน 

1.3 ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

1.4  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 

1.5  ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

2. ประโยชนของคูมืออการปฏิบัติงาน

2.1 ชวยลดการตอบคำถาม 

2.2 ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

2.3 ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทำงาน 

2.4 ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการทำงาน  

2.5 ชวยลดความขัดแยงท่ีอาจจะเกิดในการทำงาน 

2.6 ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ  

2.7 ชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ

 พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มาตรา)

• กฎกระทรวงซ่ึงออกตามความในพระราชบัญญัติ (ปจจุบันมี 13 ฉบับ)

• ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (223 ขอ)

o ประกาศซ่ึงออกตามความในพระราชบัญญัติ

o หนังสือตอบขอหารือ (กนป./กวจ./กรท./กอร./คปท.)

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

o ยกเวน/ผอนผัน
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4. หลักการจัดซ้ือจัดจาง

มาตรา 8 หลักการการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก 

หนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได 

1) คุมคา พัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน มี

ราคาท่ีเหมาะสม มีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

2) โปรงใส ตองกระทำโดยเปดเผยเปดโอกาส ใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอ

ผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานในการ

ดำเนินงานชัดเจน มีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 

3) หลักการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการวางแผนลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่อง มีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสด ุ

4) ตรวจสอบได มีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชน

ในการตรวจสอบ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ 

เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น 

5. นิยาม

1) พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2) ราคากลาง “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ยื่น

ขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ตามมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) ผูขอซ้ือขอจาง/ตนเรื่อง หมายถึง เจาหนาท่ี หัวหนาท่ีโครงการ ผูท่ีรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมาย

ใหดำเนินการ ที ่มีประสงคจะขอจางหรือจาง เพื ่อแสดงความจำนงใหเพื ่อเขาสู กระบวนการของงานพัสดุตาม

กระบวนการและกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4) ใบขอซ้ือ/จาง หมายถึง ใบขอซื้อ/จาง (Purchase Requisition: PR) คือ เอกสารที่ใชบริหารการ

ควบคุมภายในของสถาบันฯ ใบขอซื้อจึงเขามาทำหนาที่เปนตัวแทนของความตองการซื้อของแตละโครงการ ที่มีกำกับ

โดยฝาย โดยใบขอซ้ือนั้นตองผานการเห็นชอบของผูมีอำนาจลงนามในฝายนั้นๆ 
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5) หัวหนาผูขอซื้อขอจาง  หมายถึงหัวหนาของผูขอซื้อขอจาง ตามตำแหนงและโครงสรางสถาบันฯ

เพ่ือเห็นชอบ และกำกับการดำเนินการของผูใตบังคับบังชา 

6) หัวหนาเจาหนาท่ี หมายถึง หัวหนาสวนพัสดุ หนาที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7) หัวหนาโครงการ หมายถึง ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการบริหารจัดการ วางแผนงาน มอบหมายงาน

ควบคุม ติดตามผลและแกไขปญหาตางๆ ในโครงการท่ีปรากฏตามแผนปฏิบัติการของสถาบันฯ 

8) ผูมีอำนาจในการอนุมัติ หมายถึง ผูอำนวยการ หรือผูที่ไดรับมอบอำนาจ ในการอนุมัติการจัดซ้ือ

จางตาม พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9) งบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณประจำป หรืองบประมาณจากทุนวิจัยท่ีไดรับจากแหลงทุนภายนอก 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระยะท่ี 1 : การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

1) การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุตองมีคณะทำงานทุกกรณีหรือไม

และข้ันตอนในการดำเนินการอยางไร 

ตามระเบียบฯ ขอ 21 กำหนดไววา ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวยในการกำหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุสวนพัสดุจึงกำหนดข้ัน

หรือกระบวนการไวเพ่ือใหสอดคลองกับระเบียบฯ และการปฏิบัติไดอยางคลองตัว ดังนี ้

(1) กรณีงานนั้นมีมีคุณลักษณะทางเทคนิคซับซอน

ไมสามารถดำเนินการไดโดยเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจะแตงตั้งเปน

คณะก็ได โดยกำหนดใหโครงการ/ผูขอซื้อขอจาง แจงความจำนงมาที่สวน

พัสดุ เพื่อจะไดดำเนินการจัดทำรางคำสั่งคณะทำงานกำหนดขอบเขตงานฯ

เพ่ือเสนอผูอำนวยการอนุมัติแตงตั้งคณะทำงานตอไป

คณะกรรมการ 
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(2) กรณีงานนั้นมีรายละเอียดคุณลักษณะทางเทคนิคไมซับซอน สามารถ

ดำเนินการไดโดยเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ใหโครงการ/ผูขอซ้ือขอ

จาง หรือผู ที ่ต องการใชพัสดุ ดำเนินการจัดทำขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง จัดสงเอกสารมา

เพื ่อเขาสู กระบวนการพัสดุ เพ่ือใหดำเนินการจัดซื ้อจัดจางตามกรอบ

ระยะเวลาไดทันที

 

2) การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ เริ่มอยางไร

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอ

หนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียว หรือ

จะตองใชอะไหลของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได ฉะนั้น กอนดำเนินการกำหนดขอกำหนดความตองการ ใหพิจารณา

รายละเอียด ดังนี้  

หาม
กำหนดใกลเคียงย่ีหอใด ย่ีหอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดราย

หนึ่งโดยเฉพาะ 

เวนแต
มีย่ีหอเดียว หรือตองใชอะไหลของย่ีหอใด ใหระบุย่ีหอนั้นได 

บุคคลใดบุคคลหน่ึง 

TOR/Spacification

วัตถุ
ประสง
ค

เทคนิค

คุณ
ภาพ
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(1) พัสดุท่ีตองการจัดหา มีคุณลักษณะทางเทคนิคเปนอยางไร

พัสดุที ่ตองการสำหรับใชงาน มีคุณลักษณะไมเฉพาะสามารถใชงานไดหลากหลาย ใหผู

กำหนด TOR / Specification ใหกวางครอบคลุมคุณลักษณะทางเทคนิคของสินคาไมนอยกวา 3 ยี่หอ และตองแนบ

ใบเสนอราคาไมนอยกวา 3 ราย มาพรอมกับใบขอซ้ือจาง 

(2) พัสดุท่ีตองการสำหรับใชงาน มีคุณลักษณะเฉพาะจำเปนตองระบุใหตรงกับย่ีหอ รุน

ใหใหผูกำหนด TOR / Spec ใหตรงกับคุณลักษนะของพัสดุนั้น ทั้งนี้ ตองเพิ่มเหตุผลความจำเปนอยางไรถึงตองการ

ระบุยี่หอใดยี่หอหนึ่ง เชน ตัวอยางดังตอไปนี้  

 เพื่อจำเปนตองนำมาเชื่อมตอกับอุปกรณเดิมซึ่งตองใชยี ่หอเดียวกัน เพ่ือ

นำไปใชงานรวมกับหัวเปลี่ยนของเดิมท่ีอยูได มีรุน ขนาด กลไกทางแมคคานิค

และชวงการวัดบิดเปนไปตามมาตรฐานงานประกอบชิ้นสวนของสถาบันฯ

 เพื่อจำเปนตองนำมาเชื่อมตอกับอุปกรณเดิมซึ่งตองใชยี่หอเดียวกัน สามารถ

ใชงสนรวมกับอุปกรณควบคุม และวงจรอิเล็กทรอนิกสเดิมที่สถาบันฯ ใชงาน

อยูได ซึ่งกอนหนานี้ไดออกแบบวงจรระบบและทดลองการทำงานของพัสดุ

ดังกลาวพบวาใชงานดี เปนไปตามออกแบบ

 เนื่องจากมีคุณสมบัติทางเทคนิคเฉพาะเจาะจงซึ่งตรงกับความตองการใชงาน

ของสถาบัน มีการออกแบบ ศึกษางานจากการนำแบบของอุปกรณดังกลาวมา

ศึกษาและมีคุณลักษณะที่ทำงานไดอยางมีประสิทธิตรงการวัตถุประสงคของ

โครงการ

 เนื่องจากมีคุณสมบัติทางเทคนิคเฉพาะเจาะจงซึ่งตรงกับความตองการใชงาน

ของสถาบัน มีขนาดของสลักและบล็อกสามารถใชรวมกับชุดหัวประแจเปลี่ยน

ของเดิมที่มีอยูได ชวงระยะของแรงปดประแจตรงกับการใชงาน (0-250 kgf-

cm) เชน งานประกอบชิ้นสวนสุญญากาศ ใชแรงบิดที่ 75-150 kgf-cm เปน

ตน

 เนื่องจากมีคุณสมบัติทางเทคนิคเฉพาะเจาะจงซึ่งตรงกับความตองการใชงาน

ของสถาบัน ตองใชขนาดมิติ ระยะจากพัสดุดังกลาวมาออกแบบกลองควบคุม

การทำงานโดยพัสดุใชเทคโนโลยี Semiconductor ทำใหไมมีเสียงในการตัด

ตอการทำงาน มีความละเอียดในการควบคุม และลดการเกิดสัญญาณรบกวน

(Debouche)
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(3) การกำหนดช่ือรายการ หรือช่ืองาน มีความสำคัญอยางไร  

 การกำหนดชื ่อรายการ หร ือช ื ่องานที ่ต องการจ ัดหา ม ีความสำคัญตอผ ู ท ี ่จะต องปฏิบัติ  

ที่เกี่ยวของ เชน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานการเงิน เพื่อจะไดทราบและเขาใจตั้งแตชื่อรายการ และเพื่อจะได

สามารถตัดสินใจ เลือกประเภทการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเนื่องจากบางกรณีท่ีตองเกี่ยวของกับกฎหมายอื่นๆ 

ซ่ึงชื่อรายการตาง ๆ สวนพัสดุไดแยกประเภทมาใหแลว ดังนี้  
 

 

นอกจากนี ้ ความสำคัญของการเรียกชื ่อเพื ่อใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และยังสืบเนื่องไปถึง

กฎหมายภายนอก เชน กฎหมายสรรพากร ดำเนินการเปนงานจางตองดำเนินการแจงใหผูรับจางนำใบสั่งซื้อจาง หรือ 

สัญญาจาง ติดอากรแสตมป หรือนำไปตีตราสารตามกฎหมายฯ และจะไดดำเนินการงานเปนไปดวยความถูกตองและ

รวดเร็ว ประเภทรายการตามตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ประเภทช่ือรายการ คำอธิบาย 

1 ซ้ือ เปนงานซ้ือเฉพาะวัสดุ หรือครุภัณฑโดยไมรวมคาแรงใด ๆ 

2 
ซ้ือ พรอมติดตั้ง 

เปนงานซ้ือวัสดุ หรือครุภัณฑ โดยมีขอบเขตงาน กำหนดใหผูขาย

ตองดำเนินการติดตั้งใหเรียบรอย พรอมใชงาน 

3 

จางบริการ 

เปนงานมีเฉพาะขอบเขตงานจาง หรือมีวัสดุอุปกรณท่ีตองใหผูรับ

จางจัดหาเพียงเล็กนอย เชน จางเหมาบริการ จางบำรุงรักษาไมรวม

อะไหล การจางสอบเทียบ 

4 

จางทำของ/จางผลิต 

เปนจางผลิต หรือจางทำของ ซ่ึงขอบเขตงานตองกำหนดใหผูรับจาง

ตองเปนผูจัดการวัสดุ อุปกรณใหท้ังหมด และสถาบันฯ ไดวัสดุหรือ

ครุภณัฑ 

5 
เชา 

เปนงานในลักษณะขอเชาวัสดุ หรือครุภัณฑ แบบชั่วคราว และตอง

คืนใหกับผูเชาเม่ือครบระยะเวลา ตามขอตกลง 

6 อ่ืนๆ งานตอสิทธิ์การใชงานโปรแกรม, งานอ่ืนท่ีนอกเหนือรายการท่ี 1-5 
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หมายเหตุ :  

1. วิธีพิจารณาวาเปนงานซื้อหรือจาง กรณีที่มีทั้ง 2 อยางปนๆ กันอยูใหพิจารณาจากมูลงาน หาก

มูลคาของพัสดุท่ีซ้ือ เยอะกวาปริมาณคาแรง หรือคาจาง ใหถือวาเปนการซ้ือพัสดุพรอมติดตั้ง  

2. การติดอากรงานจาง ประมวลรัษฎากรกรมสรรพากร โดยกำหนดใหมูลคาคาจาง 1,000 ตอการ

ติดอากรสแตมป 1 บาท กรณีมูลคางานจางเกินกวา 200,000 ตองนำใบสั่งซื้อ หรือสัญญาไปตีตราสาร ที่สรรพากร

โดยตรง 

 

4) การเขียนขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ TOR/Specification  

                  ตามเวียนเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ การกำหนดผลงาน การ

ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่หอพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอของหนวยงานของรัฐกรณีการ

กำหนดสิ่งท่ีไมใชสาระสำคัญ ตามหนังสือ ท่ี กค (กวจ) 0405.2 ว 214 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 2563 โดยมีการกำหนด

คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ ดังนี้  

 

 

 
“งานซ้ือ” 

งานซ้ือกลองวงจรปด พรอมติดตั้ง หมายความวา ใหผู

จำหนายจัดหาพรอมติดตั้งใหครบใหสามารถใชงานได 

“งานจ้าง

บริการ” 

สถาบันฯ มีกลองอยูแลว และตองการจัด

จางใหบริษัทฯ ติดตั้ง เปนเฉพาะคาแรง

ติดตั้งเทานั้น 

“งานจาง

ทำของ” 

จางใหผูรับจางผลิตใหตามท่ีสถาบันฯ 

กำหนด โดยพัสดุชิ้นนั้นไมมีวางขาย

ในตลาดท่ัวไป 

ตัวอยาง 
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(1) การกำหนดคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 

 งานจางกอสรางและการกำหนดรายการวัสดุมาใชในงานกอสราง 
 

1) กรณีงานจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐ กำหนดคุณสมบัติของผูยื่น

ขอเสนอตามแบบประกาศและเอกสารเชิญขวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ตามหนังสือท่ี

อางถึง 1 สำหรับวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ใหหนวยงานของรัฐกำหนดคุณสมบัติ ของผูยื่นขอเสนอ

ตามแบบดังกลาว โดยอนุโลม 

2) การกำหนดคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอในงานจางกอสรางท่ีมีวงเงินตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไป ใหกำหนด

วาตองเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย 

4) การกำหนดผลงาน หากหนวยงานของรัฐจะกำหนดผลงานกอสราง ใหกำหนดผลงานไดไมเกินรอยละ 50 

ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจางกอสรางในครั้งนั้น และเปนผลงานการกอสราง

ประเภทเดียวกันกับงานที่จะดำเนินการจัดจางกอสราง ซึ่งผลงานดังกลาวของผูรับจาง ตองเปนผลงานใน

สัญญาเดียวเทานั้น และเปนสัญญาที่ผูรับจางไดทำงานแลวเสร็จตามสัญญา ซึ่งไดมีการสงมอบ งานและ

ตรวจรับเรียบรอยแลว 

5) การกำหนดรายการวัสดุท่ีจะนำมาใชในงานกอสราง เชน สี กระเบื้อง ยาง วัสดุฝาเพดาน สุขภัณฑ เปนตน 

 (1) กรณีที่มีมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือมีมาตรฐานที่หนวยงาน ของรัฐอื่นที่มีหนาที่เกี่ยวของ

กำหนดไว ก็ใหระบุมาตรฐานนั้นได 

 (2) กรณีท่ีวัสดุยังไมไดกำหนดมาตรฐานตาม (1) แตหนวยงานของรัฐ มีความจำเปนตองใชวัสดุซ่ึงเห็นวามี

คุณภาพดี เปนท่ีนิยมใชกันในขณะนั้น และมีความจำเปนตองระบุยี่หอวัสดุ ก็ใหระบุชื่อยี่หอวัสดุได แตตอง

ไมนอยกวา 3 ยี่หอ และใหถือเปนหลักการวาวัสดุท่ีมีคุณภาพเทียบเทา กับยี่หอท่ีระบุก็ใหใชไดดวย 

 

 

หามมิ 

         ใหกำหนดเง่ือนไขของผูยื่นขอเสนอในงานจางกอสราง ดังตอไปนี้  

         (1) จะตองเปนนิติบุคคลท่ีมีผลประกอบการเปนกำไร  

         (2) จะตองยื่นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมาแสดงตั้งแตขณะเขาเสนอราคา 

         (3) ผูยื ่นขอเสนอจะตองเปนตัวแทนจำหนายและจะตองมีหนังสือแตงตั ้ง ตัวแทนจำหนายในครุภัณฑ

ประกอบ เชน เครื่องปรับอากาศ เสาไฟฟา สายไฟฟา โคมไฟ เปนตน หรือจะตองมี หนังสือรับรองอะไหลจากผูผลิต

หรือตัวแทนจำหนายท่ีไดรับการแตงตั้งจากผูผลิต 
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 งานซ้ือหรืองานจางท่ีมิใซงานกอสราง 

     

 1) 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในการกำหนด คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง หามมิใหหนวยงานของรัฐกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจะ

ซ้ือใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

2) การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซ้ือ หามมิใหหนวยงานของรัฐกำหนดเจาะจง

แหลงประเทศผูผลิตหรือทวีป เชน ตองเปนพัสดุที่ผลิตจากทวีปอเมริกา หรือทวีปยุโรป หรือ

ตองเปนสินคาท่ีผลิตจากประเทศเยอรมัน ประเทศญี่ปน ประเทศเกาหลีใต เปนตน 

3) กรณีที่หนวยงานของรัฐมีความจำเปนตองกำหนดเงื ่อนไขในการยื่นหนังสือแตงตั้งตัวแทน

จำหนายของพัสดุที่จะจัดซื้อ ใหกำหนดวา ตองไตรับการแตงตั้งใหเปนตัวแทนจำหนายจาก

ผูผลิตหรือตัวแทนจำหนายในประเทศไทย โดยใหยื่นขณะเขาเสนอราคา 

 

 

หามมิ  

                 ใหกำหนดผลงานในงานซื้อหรืองานจางที่มิใซงานกอสราง แตหากหนวยงานของรัฐมีความจำเปนท่ี

จะตองกำหนดผลงาน ใหหนวยงานของรัฐกำหนดผลงานไตไมเกินรอยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินท่ี

ประมาณการท่ีจะจัดซ้ือจัดจางในครั้งนั้น 

 

(2) ข้ันตอนการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหา 

1. ตรวจสอบรายการ ราคา และคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑที

ตองการจัดหา จากผูผลิต ผูขาย และหรือผูแทนจำหนายผลิตภัณฑ หรือขอมูลท่ีไดมาจากการสืบคนทางเว็บไซต ตั้งแต 

3 รายข้ึนไป 

2. กำหนดรายละเอียดที่เปนสาระสำคัญ ที่ระบุถึงภาพรวมของวัสดุหรือครุภัณฑท่ี

ตองการ จัดหาโดยอาจดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

2.1  ศึกษารายละเอียดขอมูลของวัสดุหรือครุภัณฑที่ตองการจัดหาจาก

ผูผลิต ผูขาย และหรือผูแทนจำหนายผลิตภัณฑ โดยทำความเขาใจในภาพรวมท้ังหมดของครุภัณฑนั้นๆ 

2.2 สรุปเนื้อหาเฉพาะสวน ซ่ึงจะชวยในการกำหนดประเด็น หรือลักษณะ

ท่ีมีความสำคัญตอการเขียนคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหาเทานั้น 
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2.3 ใชถวยคำหรือขอความท่ีเหมาะสม ชัดเจน ไมกำกวม และสอดคลอง

กันการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของครุภัณฑท่ีตองการจัดหา เพ่ือใหผูซ่ึงไมคุนเคยกับเรื่องคุณลักษณะเฉพาะ 

(Spec) มีความเขาใจและสามารถเขาเสนอราคาไดตรงตามความตองการของสถาบันฯ ได 

3. การเขียนคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของครุภัณฑท่ีตองการจัดหา 

3.1 ไมควรดูขอมูลของวัสดุหรือครุภัณฑที่ตองการจัดหาจากแหลงที่มา 

(จากผูขาย ผูผลิต และหรือผูแทนจำหนายผลิตภัณฑ) แตควรศึกษาขอมูลจากตัวครุภัณฑท่ีตองการจัดหาและใชถอยคำ

ของผูกำหนดคุณลักษณะ ในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) โดยไมตองนำขอความจากแหลงที่มาเพื่อกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 

3.2 จดบันทึกเปนขอความสั ้นๆ ไว แลวใหผู มีหนาที ่ทำการเขียน

คุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหาข้ึนใหม 

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

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม (มอก.) อาจระบุหมายเลข มอก. เปนคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) อาทิเชน โตะเรียน มาตรฐาน

เลขท่ี มอก 1494-2541 หรือเกาอ้ีเรียน มาตรฐานเลขท่ี 1495-2541 เปนตน 

3.4 จัดทำตารางเปรียบเทียบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ของ

วัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหา โดยเปรียบเทียบระหวางรายละเอียดขอมูลของตัวครุภัณฑท่ีตองการจัดหาจากผูผลิต 

ผูขาย และหรือผูแทนจำหนาย ตั้งแต 3 รายขึ้นไป และ 3 ยี่หอขึ้นไป กับขอมูลที่ผู มีหนาที่กำหนดขึ้นใหม เพ่ือ

ประกอบการนำเสนอตอไป 

3.5 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ไมควรกำหนดขนาดหรื

อปริมาณเฉพาะเจาะจงท่ีต่ำสุดหรือสูงสุด แตควรกำหนดขนาดหรือปริมาณในลักษณะ ไมนอยกวา............................ ไม

ต่ำกวา............................ หรือไมเกิน............................ 

 

ตารางท่ี 1 ตัวอยางตารางเปรียบเทียบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของวัสดุหรือครุภัณฑท่ีตองการจัดหา 

รายละเอียด 
คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 1 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

2 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกำหนด 

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 

เครื่องพิมพเลเซอร หรือ LED สี แบบ 

Multifunction ขนาด A3 
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รายละเอียด 
คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 1 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

2 

คุณลักษณะ 

เปรียบเทียบ 

3 

คุณลักษณะท่ีหนวยงานกำหนด 

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 หรือดีกวา 

งานดานการพิมพ 

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. รองรับงานดานการพิมพ (Print) 

   3.1 ความเร็วในการพิมพ: Color และ 

Mono ไมต่ำกวา 20 หนาตอนาที (ท่ี

ขนาด A4) 

   3.2 ความละเอียดในการพิมพ: ไมต่ำ

กวาผลคูณของ 600x600 dpi. 

   3.3 มีหนวยกลับกระดาษอัตโนมัติ  

 

 

 

ระยะท่ี 2 :  พิจารณาวิธีการจัดซ้ือจาง และกรอบระยะเวลาในการดำเนนิการ 
 

1) วิธีการจัดซ้ือจัดจางกำหนดไว จำนวน 3 วิธี ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้  
 

    - มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทำไดโดยวิธี ดังตอไปนี ้

(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
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- มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนเวนแต 

กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

  (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจำหนาย กอสราง 

หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และ

ผูประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

  (ค) มีความจำเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนัน้อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึงหากใชวิธี

ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสด ุ

  (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 

  (จ) เปนพัสดุท่ีจำเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 

  (ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 

  (ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจำเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชำรุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณคา

ซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรอืเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 
 

กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

  (ก) ใชทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผู ยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  (ข) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด

จางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

จากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจำหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวใน

ประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

  (ง) มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ

อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก

อาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทำใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
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  (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมี

ความจำเปนตองทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของ

พัสดุท่ีทำการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

  (ฉ) เปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

  (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจำเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

  (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 

  

2) พิจารณาเกี่ยวกับวิธีการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงมีวิธีการจัดซ้ือจัดจาง ท้ังหมด 3 วิธี 

 
 

3) พิจารณาเกี่ยวกับกรอบระยะเวลาในการดำเนินการ และระยะเวลาสงมอบ 

กรอบระยะเวลาในการดำเนินการ : (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 

 วิธีประกาศเชิญชวน   จำนวน 70 วัน  

  วิธีคัดเลือก     จำนวน 60 วัน  

 วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5 แสน)  จำนวน 50 วัน 

กรอบระยะเวลาในการดำเนินการ : (วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 1 แสน)  จำนวน 25 วัน 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 5 แสน)  จำนวน 35 วัน  

สงมอบกี่วัน    พิจารณาจากใบเสนอ   
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ระยะท่ี 3 :  การจัดเตรียมใบขอซ้ือขอจาง และการตรวจสอบงบประมาณ 

 

1) การตรวจสอบงบประมาณ 

(1) ใหพิจารณาเกี่ยวกับงบประมาณ ใหสัมพันธกับประเภทพัสดุ : วัสดุ/ครุภัณ ซึ่งจะ

เชื่อมโยงกับการพิจารณาของบประมาณตั้งแตตั้น โดยดำเนินการพิจารณาประเภทพัสดุ ตามคูมือแยกประเภท หรือ

คนหาจากเว็บไซต http://supplies.slri.or.th/supplies2016 เพื่อทำความเขาใจกอนวาพัสดุที่ตองการดำเนินการ

จัดหาเปนประเภทอะไร พิจารณาประกอบรวมกัน ดังนี้  

 หมวดงบประมาณ “งบลงทุน” หรือ “วัสดุ” หรือ “งบคาใชจาย” 

 แยกประเภทพัสดุ จากคูมือแยกประเภทวาเปนวัสดุ หรือ ครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  งบประมาณหมวดคาใชสอย งบดำเนินงาน งบคาวัสดุ ไมสามารถนำมาจัดหาครุภัณฑได หากทราบ

ตั้งแตตนวาประเภทพัสดุท่ีตองการจัดหาไมตรงตามแผนปฏิบัติการ กอนดำเนินการ กรณีไมไดตั้งวบครุภัณฑไวในแผน 

แตจำเปนตองจัดซ้ือครุภัณฑ สามารถดำเนินการได ดังนี้ 

   ขออนุมัติงบสำรองเพ่ิมเติม ตามเหตุผลความจำเปน 

   จัดทำบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดงบประมาณ โดยหากวงเงินงบประมาณไมเกิน 300,000 

บาท จะอยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการ หรือหากกรณีวงเงินงบประมาณเกิน 300,000 บาท ตองไดรับอนุมัติจาก

คณะกรรมการสถาบันฯ  

 

 

พิจารณางบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการใหสัมพันธ

กับประเภทพัสดุ

วัสดุ ครุภัณฑ

http://supplies.slri.or.th/supplies2016
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2) การจัดทำใบขอซ้ือจาง 

 

1) ดาวนโหลดแบบฟอรมใบขอซ้ือขอจาง  \\10.1.10.250\form\Procurement 

 

 

 
 

2) ออกเลขทะเบียนใบขอซ้ือ/จาง \\10.1.10.250\Procurement_index 

  

 

 

 

 

3) บันทึกขอมูลในใบขอซ้ือจาง ดังตอไปนี้  

 

  

 

 

 

 

         ช่ือรายการท่ีประสงคขอจัดหาใหยึดตามหลักเกณฑ ท่ีกลาวมาแลวในหนา 6 การกำหนดชื่อใหสอดคลอง 

          กับการดำเนินงานจริง เชน ซ้ือ จาง เชา    

  

         

 

 

 

 

 

 

 

RUN  START  SHARE  FORM  PROCUREMENT 

\\10.1.10.25

  

เลือกประเภทงาน เปนขอมูลสำหรับการลงบันทึกลงทะเบียนแยกประเภทงาน ของสวนพัสดุ และสวน

การเงินและบัญชีไดอยางถูกตอง 

file://10.1.10.250/form/Procurement
file://10.1.10.250/Procurement_index
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เหตุผลความจำเปนในการจัดซ้ือจัดจาง โปรดระบุใหชัด วาจะซ้ือหรือจางเพ่ืออะไร อยางไร เชน จัดซ้ือวัสดุ

สำนักงาน เพ่ือสนับสนุนการทำงานของเจาหนาท่ีสถาบันฯ และงานสถาบันฯ หรือ จัดซ้ือผาไบ เพ่ือให

สำหรับใชประกอบตูความดันลบ เพ่ือใหสำหรับมอบใหกับโรงพยายาบาล.... เปนตน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

       
         

          

           

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

กรณีไมตองการล็อค TOR/ Specification เนื่องจากสามารถใชพัสดุยี่หอ หรือรุนใดก็ได โดยมียี่หอรุนท่ี

หลากหลาย ใหระบุบในเอกสาร   ไมตองการ และขามไปท่ีขอ 6.2  

กรณีตองการล็อค TOR/Specification ตองระบุเหตุผลความจำเปน เหตุใดจึงตองระบุยี่หอ รุน โดยใหยึด

หลักสำคัญ คือ คำนึงถึง คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น เชน นำพัสดุมา

เชื่อมตอกับระบบ หรืออุปกรณเดิม เชน จำเปนซ้ือยี่หอ A เพ่ือใชเชื่อมตอกับอุปกรณหลักท่ีเปนยี่หอเดียวกัน 

หรือมีคุณลักษณะทางเทคนิคตรงกับความตองการใชงาน เชน ยี่หอดังกลาวมีคาวัดอุณหภูมิ ตรงท่ีใชในการ

ติดตั้งกับระบบลำเลียงแสง ซ่ึงมีเพียงยี่หอเดียวในทองตลาด 
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กรณีไมตองการระบุผูขาย/ผูรับจาง ใหเลือกระบุ ไมตองการ และใหแนบใบเสนอราคามาพรอมไมนอยกวา 3 

ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย 

กรณีตองการระบุผูขาย/ผูรับจาง ใหระบุเหตุผลตามท่ีกำหนดใหเลือก มีเหตุผลเพ่ิมเติม ใหสามารถเขียนเหตุผลแนบ

เพ่ิมเติม ตามตัวอยางแบบฟอรมท่ีใช ขอ 12.3 

 
 

ระบุรายช่ือผูประกอบ เบอรโทร และ e-mail เพ่ือเปนขอมูลสำหรับติดตอประสานงาน กับผูประกอบการ เชน สวน

พัสดุ สวนการเงินบัญชี สวนตรวจสอบภายใน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

ลงช่ือผูขอซ้ือ/จาง ระบุตำแหนง และวันท่ีในเอกสารใหครบถวน  

ระบุจำนวนงบประมาณ และหมวดงบประมาณ ใหตรงกับแผนปฏิบัติการ  

เสนอหัวหนาผูขอซ้ือขอจาง ซ่ึงอาจจะเปนคนเดียวกันกับหัวหนาโครงการ  

เสนอหัวหนาโครงการ ผูรับผดิชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห 
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7. มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนการจัดซ้ือจัดจางภาพรวม 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

  

2 

 

 

 

 

 2 วัน 

2.1 ผูขอซื้อ/จาง จัดทำใบขอซื้อ/จาง โดย

ดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี 

\\10.1.10.250\form\Procurement 

2.2 ออกเลขทะเบียนคุมใบขอซื้อ/จาง

ตามฝาย ตามลิงค 

\\10.1.10.250\Procument_index 

และกำหนดคุณลักษณะใหเปนไปตาม 

พรบ. ม9 พรอมท้ังแนบใบเสนอราคา 

2.3 พรอมลงนาม ผูขอซื้อขอจาง หัวหนา

ผูขอซื้อ/จาง (ตามลำดับช้ัน) และหัวหนา

โครงการ 

ผูขอซื้อ/จาง  

(ตนเรื่อง) 

 

 

 

2 วัน 

3.1 สวนพัสดุตรวจสอบประเภทพัสดุ ให

ตรงตามคูมือแยกประเภทวัสดุ และ

ครุภณัฑ (อนุกรมวิธาน) ตองจำแนก

ประเภทพัสดุ ตามคูมือแยกประเภทวัสดุ 

ครุภณัฑ http://supplies.slri.or.th/ 

supplies2016/ 

3.2 โดยงบประมาณหมวดคาใชสอย งบ

ดำเนินงาน งบคาวัสดุ ไมสามารถนำมา

จัดหาครภุณัฑได  

          กรณี ตนเรื่อง ผูขอซื้อขอจาง

จัดทำใบขอซื้อ/จาง โดยระบุ ประเภทไม

ตรงกับหมวดงบประมาณ สวนพัสดุจะ

สงกลับเอกสารไปหมาย 1 ใหดำเนินกการ

ทบทวน (หากจะดำเนินการเปลีย่นแปลง

วงเงินใหเปนตามท่ีงานงบประมาณ

กำหนด 

สวนพัสด ุ

(หัวหนาสวน) 

 

จัดทำใบขอซ้ือจาง 

 

เร่ิมตน 

ใช 

ไมใช 

แยกประเภทพัสดุ 

 

file://10.1.10.250/form/Procurement
file://10.1.10.250/Procument_index
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

4 

 

 

2 วัน 

4.1 สวนพัสดุ ลงทะเบียน สงเอกสารใบ

ขอซื้อ/จาง และเอกสารประกอบใหกับ

งานงบประมาณฯ  

4.2 สวนการเงินและบัญชีตรวจสอบ

งบประมาณ หรือใหดำเนินการตาม SOPs

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : 

SOP) ของงานงบประมาณตอไป 

 

สวนการเงิน

และบัญชี 

 

5 

 

2 วัน 

งานเลขาฯ นำใบขอซื้อ/จาง ท่ีผานการ

ตรวจสอบงบประมาณ และเอกสารแนบ 

เสนอหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนของแต

ละฝายลงนาม อนุมัติเห็นชอบให

ดำเนินการ และสงเอกสารตอไปยงัสวน

พัสดุ หากไมเห็นชอบโปรดนำเอกสารไป

คืนงบประมาณ  

สวนสารบัญ

และ

เลขานุการกิจ 

 

6 

 

1วัน 

สวนพัสดรุับเอกสารจากงานเลขาฯ และ

จัดลำดับความสำคัญของเชน งานดวน จะ

ดำเนินการพิจารณากอน หากเปนเรื่อง

ปกติ จะดำเนินการตามลำดับใบขอซื้อ/

จางไดท่ีรับ 

สวนพัสด ุ

(หัวหนาสวน)  

 

7 

 

 
 
 

  

 

1 วัน 

ตรวจสอบเอกสารหากผูขอซื้อ/จาง  ไม

แนบเอกสารตามท่ีประกาศสถาบันฯ เรื่อง 

แนวปฏิบัติการจัดซื้อ/จางฯ กำหนด สวน

พัสดุจะสงใบขอซื้อ/จาง กลับเพ่ือแกไข 

ตามลำดับ 2. หรือเพ่ิมเติม ใหถูกตอง 

หากดำเนินการแกไขแลว สงกลับเพ่ือ

ดำเนินการลำดับ 8 ตอไป 

สวนการเงิน

และบัญชี 

 

8 

 

2 วัน 

เลือกวิธีในการจัดซื้อ/จาง และบันทึก

ขอมูลลงทะเบียน กำหนดเลขลำดบัใบขอ

ซื้อ/จาง และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ

จัดซื้อ/จาง 

 

 

 

สวนพัสด ุ

(หัวหนาสวน) 

หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ตรวจสอบงบประมาณ  

และเอกสารแนบ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม 

2.จัดทำใบขอซ้ือจาง 

 

 

     หัวหนาฝายอนุมัติ 

 

 

สวนพัสดุรับเอกสาร 

เลือกวิธีจัดซ้ือจัดจาง 

 และลงทะเบียน 

 

ไช 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

9 

 

1 วัน 

9.1 เจาหนาท่ีจัดซื้อฯ รับเอกสาร ท่ีไดรับ

หมายมอบใหดำเนินการจัดซื้อ/จาง 

ตรวจสอบใบเสนอราคา และขอ Revise 

ราคาจากผูจำหนายเพ่ือจัดทำราคากลาง

ตาม พรบ.จดัซื้อ/จาง และหลักเกณฑการ

กำหนดราคากลาง ของ กรมบัญชีกลาง

กำหนด ซึ่งมีวงเงินท่ีเกินกวา 5 แสนบาท

ข้ึนไป  

9.2 เมื่อดำเนินการเสร็จ เสนอตอหัวหนา

สวน และเจาหนาท่ีผูกำหนดราคากลางลง

นาม สแกนไฟลเพ่ือประกาศยังเว็บไซต

สถาบันฯ และเว็บ e-GP ** ในกรณีวงเงิน

งบประมาณเกิน 500,000 บาท 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

จัดซื้อ) 

10 

 

ตามกรอบ

ระยะเวลา

จัดซื้อจัด

จาง 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจาง กรอบระยะเวลา

ในการดำเนินการ จำแนกตามวิธีดงัน้ี 
- วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

จำนวน 70 วัน 

- วธิีคัดเลือก จำนวน 60 วันทำการ 

- วธิีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5  แสน) จำนวน 50 วัน  

- วธิีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 5 แสน) จำนวน 35 

วัน  

- วธิีเฉพาะเจาะจง (ไมเกิน 1 แสน) จำนวน 25 

วัน  

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

จัดซื้อ) 

11 

 
 
 
 
 

 

เมือ่เจาหนาท่ีจดัซื้อฯ ดำเนินการจดัซื้อ/

จางตาม ขอ 10 เสร็จสิ้น จะสงมอบ

เอกสารตอใหเจาหนาท่ีตรวจรับ  

- เจาหนาท่ีตรวจรับ ดำเนินการแจงขอมูล

ไปยังผูจำหนาย และผูขอซื้อ/จาง เพ่ือให

ทราบถึงกำหนดการในการสงมอบพัสด ุ
        หมายเหตุ : กรณีการจัดซ้ือตางประเทศ 

จะเปนเจาหนาที่ตามลำดับ 10 ดำเนินการจนถึง

กระบวนการสงมอบพัสดุ จึงจะสงมอบใหงาน

ตรวจรับดำเนินการ 

 

 

รับเอกสาร  

และจัดทำราคากลาง 

 

 

ดำเนินการจัดซ้ือจาง 

 

งานตรวจรับพัสดุ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

12 

 ตาม

ระยะเวลา

ใน

ขอตกลง

ในสัญญา 

ผูจำหนายสงมอบพัสดุกับเจาหนาท่ีตรวจ

รับของสถาบันฯ พรอมเอกสารสำหรับสง

มอบ เชนใบสงของ , ใบกำกับภาษี, ใบ

แจงหน้ี 

 

เจาหนาท่ี

ตรวจรับ / 

บริษัทฯ 

คูสัญญา 

13 

 

 

 

2 วัน 

13.1 ตรวจสอบการสงมอบ วาตรงตาม

ขอตกลงในสัญญา/ หรือใบสั่งซื้อหรือไม 

- ใช ดำเนินการตรวจรับตอไปตาม

ระเบียบฯ  

- ไมใช ดำเนินการแจงสิทธ์ิการเรยีก

คาปรับ, แจงสงวนสิทธ์ิการเรยีกคาปรับ  

แจงคาปรับ  

13.2 หากผูจำหนายไมยอมรับเง่ือนไข

สถาบันฯ สามารถแจงจะบอกเลิกสัญญา 

ไดตามลำดับ  

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

14 

 

1 วัน 

14.1 ตรวจวาพัสดุ เปนประเภทไหน  

     -หากใช “ครุภัณฑ” สงตองาน

ทะเบียน เพ่ือออกเลขครุภณัฑครภุัณฑคมุ 

และบันทึกลงระบบทะเบียน 

ครุภณัฑ 

     -หากเปน “วัสดุ” ดำเนินการตรวจรับ

ตอไป  

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

15 

 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

เจาหนาท่ีงานทะเบียน กำหนดหมวดหมู

เลขครภุัณฑ บันทึกลงทะเบียนครภุัณฑ 

และปริ้นสติ๊กเกอรบารโคด เพ่ือตดิ

ครุภณัฑ 

 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ทะเบียน) 

 

สงมอบพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุ 

 

แจงสิทธิ์การเรียกคาปรับ  

- แจงสงวนสิทธิ์การเรียก 

- คำนวณคาปรับ   

- แจงคาปรับ  

ตรวจสอบการ 
สงมอบ 

 

ยอมรับเงื่อนไข

การสงมอบ 

บอกเลิกสัญญา 

ใช 

ไม

 

ไม

 

ใช 

ลงทะเบียน 

ครุภณัฑ / ออกเลข 

 

ใช 
ไม
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

16  

7 วัน 

เจาหนาท่ีตรวจรับนัดหมายคณะกรรมการ

ตรวจรับ และผูขอซื้อ/จาง เพ่ือตรวจสอบ

คุณลักษณะของพัสดุ ตรงตามท่ีสถาบันฯ 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

17 

 

1 วัน 

17.1 คณะกรรมการตรวจรับ และผูขอ

ซื้อ/จาง ตรวจสอบคณุลักษณะของพัสดุ 

ตรงตามท่ีสถาบันฯ หรือไม  

17.2 หากไมตรง ดำเนินการใหบรษัิทฯ 

แกไขสงมอบใหมใหถูกตอง หรือถูกตอง

ครบถวน คณะกรรมการฯ ลงนาม และผู

ขอซื้อ/จาง  เบิกพัสดุเพ่ือนำไปใชงาน 

17.3 ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบมี

รายละเอียดไมเปนไปตามขอกำหนดใน

สัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหวัหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

เพ่ือทราบและสั่งการ ตามระเบียบ ขอ 

175(4) วรรค 2 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

18 

 

1 วัน 

เมื่อดำเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว 

เจาหนาท่ีตรวจรับ สงเอกสารตรวจรับ

ท้ังหมดเพ่ือสงเบิกไปยังสวนการเงินและ

บัญชี และดำเนินการตอไปตามระเบียบ

การเงินฯ  

 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

19 

 

1 วัน 

19.1 สำเนาเอกสารเก็บเขาแฟมแยกตาม

รายเดือน 

19.2 สแกนเอกสารเปนรูปแบบไฟล

อิเล็กทรอนิกส (.pdf) จดัเก็บบนเครื่อง

เซิฟเวอร \\10.1.10.250\procure 

สวนพัสดุ  

(เจาหนาท่ี

ตรวจรับ) 

 

 

 

นัดคณะกรรมการฯ พิจารณา 

ตรวจรับ 

 

ตรวจสอบคุณลักษณะ 

12 สงมอบงาน 

สงเอกสารเบิกจายเงิน 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไม 

ใช 
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8. ขอควรระวัง 

1) การแบงซ้ือหรือแบงจาง 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 20 กำหนดไววา “การแบงซ้ือหรือแบงจางโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางในครั้งเดียวกันเพ่ือใหวิธีการซ้ือหรือ

จาง หรืออำนาจในการสั่งซื้อสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป จะกระทำมิได  กรณีใดจะเปนการแบงซื้อหรือแบงจางใหพิจารณา

ถึงวัตถุประสงคในการซ้ือหรือการจางครั้งนั้น และความคุมคาของทางราชการเปนสำคัญ” 

  การแบงซื้อหรือแบงจาง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจางในคร้ังเดียว 

   
 

 

 

กรณีใดจะเปนการแบงซื้อหรือแบงจางใหพิจารณาถึง 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือใหวิธีการจัดซ้ือจัดจางเปลี่ยนแปลงไป 

 

อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป  

1  

2  

1  

} จะกระทำมิได 

วัตถุประสงคในการจักซ้ือจัดจางนั้น 

  
2  

ความคุมคาของสถาบันฯ เปนสำคัญ 

  

1  

2  
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  2) การตรวจสอบคุณลักษณะของพัสดุ ของผูย่ืนขอเสนอ    

   เห็นดำเนินการไดท้ัง 2 วิธี คือ 1. การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 500,000 บาท 

และ 2. การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

พิจารณาวิธีจัดซื้อ/จาง 
ตามวงเงินงบประมาณ

วงเงินไมเกิน 500,000 บาท

หนาท่ีเปน : ตนเรื่อง / 
ผูกําหนด TOR หรือ Spec

วงเงินเกิน 500,000 บาท

หนาท่ีเปน : คณะกรรมการฯ 

} } - วิธีประกาศเชิญชวน  

- วิธีคัดเลือก 

-วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

- วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินในกฏกระทรวง (ข) 

- วิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินเล็กนอย  

   ไมเกิน 1000,000 บาท 

  

การตรวจสอบ TOR/Specification 

 

ตัวอยางการตรวจสอบ TOR/ Specification 

 
TOR/ 

Specification 

มี 3 หน้า 

TOR/ 

Specification 

มี 3 หน้า 

TOR/ 

Specification 

มี 3 หนา 

ใบเสนอราคา

ระบุ ขอมูลทาง

เทคนิค 

แนบเอกสาร 

แคตตาล็อก 

ตองมีขอมูลทางเทคนิคยืนยันวาผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นสินคาหรือบริการตรงตามท่ีสถาบันฯ กำหนด 

 

พิจารณาระยะจัดสงมอบพัสดุเพื่อใชในการวางแผนจัดซื้อจัดจาง 

กำหนดเวลาส่งมอบใน 

TOR/ Specification 

60 วัน 

กำหนดเวลาส่งมอบใน 

TOR/ Specification 

60 วัน 

กำหนดเวลาสงมอบใน 

TOR/ Specification 

60 วัน 

ใบเสนอราคา  

บริษัทฯ  

เชน เสนอราคามา

120 วัน 

ผูขอซ้ือขอจางตองนำจำนวนวันในการสงมอบ บวก + กับกรอบระยะเวลาในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
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3) ตองแนบแบบฟอรม แบบฟอรมในการจัดซ้ือจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร (CIO-Form) กรณี

จัดซ้ือครุภัณฑคอมพิวเตอร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีคัดเลือก 

วันท่ีเริ่มตน:  15 ต.ค. 64 วันท่ี  

ประมาณการณวันท่ีผูก

ผันสัญญา 

 

21 ธันวาคม 2564 ระยะเวลาเดินเอกสาร: 7 วัน 

ระยะเวลาตามกรอบพัสดุ: 60 วัน  

ประมาณการณวันท่ีได

พัสดุ 

 

18 สิงหาคม 2565 ระยะเวลาการสงมอบ: 240 วัน 

อ่ืน เชน (การขยายเวลา): 0 วัน 

ตัวอยาง 
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9. เสนทางในการจัดสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1) ผูขอซ้ือขอจางจัดทำใบขอซ้ือ/จาง โดยพิจารณาระบุรายละเอียด ดังนี้  

 ประเภทของการจัดซ้ือ/จาง  

 งบประมาณ 

 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง  

 ผูจำหนวย/ผูประกอบการ 

 การกำหนด TOR/Spec 

2) เสนอหัวหนาผูขอซ้ือ/จาง (ตามลำดับ)  

3) เสนอหัวหนาโครงการ  

4) สงเอกสารท่ีสวนพัสดุ เพ่ือตรวจสอบประเภทพัสดุ  

5) สวนพัสดุสงตอเอกสารไปท่ีสวนการเงินและบัญชี ดำเนินการตรวจสอบงบประมาณ  

6) สวนการเงินฯ สงตอเอกสารไปท่ีสวนเลขานุการกิจ เพ่ือนำเสนอหัวหนาฝาย 

7) สวนเลขาฯ นำเอกสารท้ังสงคือสวนพัสดุ และสวนจะเริ่มดำเนินการ จัดซ้ือ/จาง ตามกรอบระยะเวลา 

กรณีเอกสารครบถวนเรียบรอย กรณีเอกสารไมเรียบรอยผูขอซ้ือ/จาง จะดำเนินการแกไขใหเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 
จัดทำใบขอซ้ือ/จาง 

 
เสนอหัวหนาสวน/

หัวหนาโครงการ 

 
นำสงท่ีสวนพัสดุ  

เพ่ือตรวจสอบประเภทพัสดุ 

 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีสวน

การเงินฯ 

 
งานเลขานำเสนอ

หัวหนาฝาย 

 

สวนพัสดุดำเนินการ 
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10. การตรวจสอบสถานะงาน จาก Procurement progress 

 

 

สวนพัดสุอยูระหวางดำเนินการพัฒนาระบบตรวจสอบความกาวหนาการจัดซ้ือจัดจาง 
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11. การตรวจสอบผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs (https://www.thaismegp.com/) 

 10.1 เขาไปท่ีเว็บไซต https://www.thaismegp.com/ 

 

 10.2 ระบุเลขทะเบียนหมายเลขกิจการ/เลขทะเบียนนิติบุคคล ของผูขายเพ่ือตรวจสอบวาเปน ผูประกอบการ

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม SMEs หรือไม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.thaismegp.com/
https://www.thaismegp.com/
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12. แบบฟอรมท่ีใช ประกอบดวย  

 11.1 ตัวอยางแบบฟอรมใบขอซ้ือ/จาง 

 11.2 ตัวอยางฟอรมขอบเขตงาน และรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ TOR/Specification 

 11.3 ตัวอยางฟอรมเหตุผลในการจัดซ้ือจัดจาง 

 11.4 ตัวอยางฟอรมคำแปลพัสดุ กรณีจัดซ้ือตางประเทศ 
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12.1 ตัวอยางแบบฟอรมใบขอซ้ือ/จาง  
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11.2 ตัวอยางฟอรมขอบเขตงาน และรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ TOR/Specification 
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ขอบเขตงาน (Terms of Reference: TOR)  

และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

ตูสวิทซเกียรแรงสูง 24 kV ชนิด Air Insulated Switchgear พรอมติดตั้ง จำนวน 1 ชุด  

 

1. เหตุผลความจำเปน 

2. คุณสมบัติผูเสนอราคา 

  2.1 ผูยื่นขอเสนอตองมีคุณสมบัติท่ีปรากฏตามประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคา  

  2.2 ผูยื่นขอเสนอตองเปนนิติบุคคล และมีผลงานดานการติดตั้งระบบไฟฟาระบบแรงสูง  หรืองาน

บำรุงรักษาระบบไฟฟาแรงสูง หรืองานปรับปรุงระบบจายไฟฟาแรงสูง หรืองานทดสอบระบบไฟฟาแรงสูง ผลงานมี

มูลคางานรวมกันซึ่งรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ไมนอยกวา 1,500,000 บาท (หนึ่งลานหาแสนบาทถวน) โดยผลงานที่ระบุ

ทั้งหมดตองเปนคูสัญญาโดยตรงกับสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชนท่ี

นาเชื่อถือ และผูเสนอราคาตองยื่นหนังสือรับรองผลงาน ประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจางดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส จำนวน 2 ผลงาน และสามารถตรวจสอบผลงานไดจริง  

  ทั้งนี้ผลงานที่ระบุตองเปนผลงานแลวเสร็จไมเกิน 7 ป นับถึงวันยื่นเอกสารขอเสนอ โดยใหแนบ

สำเนาหนังสือรับรองผลงาน หรือสำเนาสัญญาจาง หรือเอกสารอื่นๆ ที่รับรองผลงาน หรือกรณีไมมีสำเนาสัญญาใหใช

หนังสือรับรองผลงานที่ผูวาจางเปนผูออกให หากเปนผลงานเอกชนตองแนบหลักฐาน ใบเสร็จรับงิน หรือเอกสารการ

ชำระภาษีรายไดในการจาง โดยมีการเสนอขอมูลสรุปผลงาน และรายละเอียดของผลงาน รูปถายผลงานเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา พรอมท้ังรับรองสำเนาถูกตอง 

 2.3 ผู ยื ่นขอเสนอจะตองไดร ับการแตงตั ้งเปนตัวแทนจำหนายโดยตรงจากเจาของผลิตภัณฑ                    

และตองมีเอกสารจากเจาของผลิตภัณฑ หรือบริษัทผูผลิตโดยตรงเพ่ือรับรองวาผลิตภัณฑท่ีเสนออยูในสายการผลิตโดย

ไมเปนของเกาท่ียกเลิกการผลิต และเปนผลิตภัณฑใหมท่ีเคยถูกใชงานท่ีใดมากอน  
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3. หลักฐานการย่ืนขอเสนอ (เพ่ิมเติม) 

3.1 ผลงานผลงานดานการติดตั้งระบบไฟฟาระบบแรงสูง  หรืองานบำรุงรักษาระบบไฟฟาแรงสูงหรืองาน

ปรับปรุงระบบจายไฟฟาแรงสูง หรืองานทดสอบระบบไฟฟาแรงสูง ไมนอยกวา 22kv 

3.2 หนังสือตัวแทนจำหนวย และเอกสารยืนยันผลิตภัณฑที่เสนออยูในสายการผลิตโดยไมเปนของเกาท่ี

ยกเลิกการผลิต 

3.3 ใบรับรองการทดสอบผลิตภัณฑ Type Test ของตูสวิทซเกียรแรงสูง 24 kV 

 

4. ขอบเขตงาน  

7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

8. ขอบเขตงานติดตัง้  

9. เง่ือนไขการชำระเงิน  

10. การรับประกันชำรุดบกพรอง 

             ผูขายตองรับประกันความชำรุดบกพรองของสิ่งของที่ซื้อขายที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไมนอยกวา 

................ ป นับถัดจากวันที่ สถาบันฯ ไดรับมอบสิ่งของ โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดิมภายใน 

............... วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงความชำรุดบกพรอง โดยไมคิดคาใชจายใดๆ ท้ังสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซม

หรือแกไขภายในกำหนดเวลาดังกลาว ผูซ้ือมีสิทธิท่ีจะทำการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทำการนั้นแทนผูขาย โดยผูขายตอง

เปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 

 

 คณะทำงานกำหนดขอบเขตงาน 

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

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

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

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

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

เครื่องพิมพเลเซอรหรือ 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 หรือดีกวา 

 1.3 รองรับงานดานการพิมพ  (Print) 

   1.3.1 ความเร็วในการพิมพ : Color และ Mono ไมต่ำกวา 20 หนาตอนาที (ท่ีขนาด A4) 

   1.3.2  ความละเอียดในการพิมพ : ไมต่ำกวาผลคูณของ 600x600 dpi. 

   1.3.3  มีหนวยกลับประดาษอัตโนมัติ     

 1.4 รองรับงานดานการอานขอมูล (Scan)  และความละเอียดในการอานขอมูล  ไมต่ำกวาผลคูณของ 

600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi (TWAIN) 

 1.5  รองรับงานดานการทำสำเนาเอกสาร (Copy) 

      1.5.1 ทำสำเนาไดไมนอยกวาครั้งละ 999 แผน 

   1.5.2 อัตราการยอ-ขยาย : 25-400% หรือดีกวา 

 1.6 หนวยความจำ : ไมต่ำกวา 512 MB. 

 1.8 ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไมนอยกวา 450 แผน 

 1.9 การเชื่อมตอ :  

 1.10 หนวยจายพลังงาน : 220 Volt  50/60 Hz. 

2.  การรับประกัน 

  พัสดุท่ีเสนอจะตองมีการรับประกันทุกชิ้นสวน 1 ป โดยไมคิดคาใชจายเพ่ิมเติมใดๆ ท้ังสิ้น           

3. อุปกรณและคูมือการใชงาน 

 ผูขายจะตองสงมอบสื่อบันทึกขอมูล Driver และคูมือการใชงาน จำนวน 1 ชุด  
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 ทำการตรวจสอบพัสดุ แลวดังนี้  

  1. เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ และรับรอง MIT 

  2. เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

 3. เปนพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ  

 

 

(ลงชื่อ)................................................ผูจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซ้ือพัสดุสงเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made In Thailand) : (MIT) 



นางสาวชลดา ขานดอน  การจัดทำขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุ และการจัดทำใบขอซื้อขอจาง (2022) 
 

หนา้ท่ี 38/44 
 

 

ขอบเขตของงานจางเหมาบริการ 

1. รายละเอียดการจาง 

 งานจางเหมาบริการดำเนินพิธีการศุลกากรและดำเนินการออกของ 

 

2. ระยะเวลาการจาง 

 ตั้งแตวันท่ี  .......................................  ถึงวันท่ี   ......................................... 

 

4. ขอบเขตของงานท่ีจาง 

 4.1 พิมพ และตรวจทานหนังสือราชการ 

 4.2 บันทึกขอมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร 

 4.3 จัดทำทะเบียน รับ – สง ออกเลขหนังสือลงเครื่องคอมพิวเตอร 

 4.4 ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 

 4.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูวาจาง เจาหนาท่ีของผูวาจาง หรือผูแทนของผูวาจางมอบหมาย 

 

 

 

(ลงชื่อ)................................................ผูจัดกำหนดขอบเขตงานจาง 

       (................................................) 
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12.3 ตวัอยางฟอรมเหตุผลในการจัดซื้อจัดจาง 
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เหตุผลความจำเปนในการจัดซ้ือ/จาง  

โดยวิธีคัดเลือก 
 

ตามใบขอซื้อ/จาง เลขที่ ..................... ลงวันที่ ................... ฝาย...................มีความจำเปนที่ตองจัดซ้ือ

............ จำนวน ...............งาน ในวงเงินงบประมาณ ................. บาท (......บาทถวน) และฝายเครื่องเรงอนุภาคขอ

ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 หมวด 6 การ

จัดซ้ือจัดจาง มาตรา 56 (1) (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเปนตองระบุยี่หอ

เปนการเฉพาะ ทั้งนี้ หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐ

กำหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด

นอยกวาสามราย และขอชี้แจงเหตุผลในการพิจารณา ดังนี้  

  1. เหตุผลในการระบุคุณลักษณะเทคนิคตรงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง เนื่องจาก......................................... มีความ

ซับซอน โดยตอง......................................................................................................................................................... 

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

ดังกลาวสงผลตอคุณภาพในการผลิตชิ้นสวนของเครื่องกำเนิดแสงซินโครตรอนและเทคโนโลยีข้ันสูงตางๆ ดังนั้นจึง

จำเปนตองระบุยี่หอเพ่ือใหการดำเนินการสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค 

2. ขอเชิญชวนผูประกอบการ เพ่ือเขามายื่นขอเสนอ จำนวน ........ ราย ดังนี้ 

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

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

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

3. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคาต่ำสุด 

 

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

ผูขอซ้ือ/จางและกำหนดขอบเขตงาน 

หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
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เหตุผลในการจัดซื้อโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามใบขอซื้อ/จาง เลขท่ี .................... ลงวันที่ ................................. ฝาย............................ มีความจำเปนตอง

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

(..............................บาทถวน) มีความจำเปนในการจัดซ้ือโดยระบุยี่หอ บริษัทผูผลิต จึงขอชี้แจงเหตุผลและความจำเปน 

เพ่ิมเติม ดังนี้ 
 

1. มีความจำเปนตองจัดซ้ือจากผูผลิตและจำหนายชุดโปรแกรมนี้โดยตรงจากตางประเทศ   

2. มีความจำเปนตองจัดซ้ือจากบริษัท ............................... ประเทศสิงคโปร ซ่ึงเปนตัวแทนอยางเปน

ทางการของ ARM ในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต   

3. เหตุผลท่ีไมสามารถใชยี่หออ่ืนได  เนื่องจาก................................ ใชในงานออกแบบและเขียน

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

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

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

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

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

 

 

 

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

ผูขอซ้ือ/จางและกำหนดขอบเขตงาน 
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12.4 ตัวอยางฟอรมคำแปลพัสดุ กรณีจัดซ้ือตางประเทศ 
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คำแปลรายการจัดซ้ือจากตางประเทศ เพ่ือใชในการดำเนนิการออกของ 

รายการ คำอธิบาย 

ชื่อภาษาอังกฤษ :  
ชื่อรายการภาษาไทย :  

 วัสดุท่ีทำ/ทำมาจาก :   

 วิธีการใชงาน :   

 

ภาพประกอบ (ถามี) 
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อางอิง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 24 กุมภาพันธ 2560. 

สํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.  

23 สิงหาคม 2560. สํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ, กรมบัญชีกลาง, แนวทาง

ปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่หอพัสดุ 

และการพิจารณาคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอของหนวยงานของรัฐกรณีการกำหนดสิ่งท่ีไมใชสาระสำคัญ, หนา 1 - 13. 
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