
การจัดท าขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

น.ส.เยาวพา มังคละ

นักวิชาการพสัดุ (ผู้ช านาญการ)

หวัหน้างานบริหารพสัดุ กองคลัง

21 เมษายน 2566



กฎหมาย และระเบยีบทีเ่กีย่วข้องกับการบริหารงานพัสดุ
ของมหาวทิยาลัยมหดิล

กฎหมาย ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญตัิจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

2. กฎกระทรวง ท่ีออกตามความในพรบ.จดัซือ้จดัจา้ง

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ.2560

4. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั

5. ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึน้ทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสรา้ง



กฎหมาย และระเบยีบทีเ่กีย่วข้องกับการบริหารงานพัสดุ
ของมหาวทิยาลัยมหดิล

กฎหมาย ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 

6. หนงัสือเวียนของกรมบญัชีกลาง

7. หนงัสือคณะกรรมการนโยบายการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั

8. หนงัสือคณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุ

ภาครฐั

9. ประกาศ ค าสั่ง หนงัสือเวียนแนวปฏิบตัิของมหาวิทยาลยัมหิดล



กฎกระทรวง ทีเ่กีย่วข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของงาน

กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวธีิการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุทีรั่ฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน (ฉบับที ่2) พ.ศ.2563

• หมวด 2 พสัดสุง่เสรมิวิสาหกิจและการประกอบอาชีพ 

(ผู้ประกอบการ SMEs)

• หมวด 7/1 พสัดสุง่เสรมิการผลติภายในประเทศ 

(สนิค้าทีม่เีคร่ืองหมาย Made in Thailand) 

• หมวด 7/2 พสัดท่ีุเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม

(สนิค้าทีม่เีคร่ืองหมาย ตะกร้าเขยีว ใบไม้เขยีว)



หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ทีเ่กีย่วข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของงาน

1. กค (กวจ) 0405.2/ว 189 ลงวนัที่ 26 เมษายน 2561
การก าหนดคณุลกัษณะของรถประจ าต าแหนง่

2. กค (กวจ) 0405.2/ว 457 ลงวนัที่ 19 กนัยายน 2562 หา้มก าหนดส่วนแถมพิเศษ 
เพิ่มเติมจากขอบเขตของงาน

3. กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวนัที่ 18 พฤษภาคม 2563 การก าหนดคณุสมบตัิของผู้
ย่ืนขอ้เสนอ การก าหนดผลงาน การระบคุณุลกัษณะเฉพาะของพสัดหุรอืยี่หอ้ของพสัดุ

4.กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวนัที่ 31 มกราคม 2565 อนมุตัิยกเวน้และก าหนดแนว
ทางการปฏิบตัิตามกฎกระทรวงก าหนดพสัดแุละวิธีการจดัซือ้จดัจา้งพสัดทุี่รฐัตอ้งการ
สง่เสรมิหรอืสนบัสนนุ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2563 
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หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ทีเ่กีย่วข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของงาน

พัสดุทีรั่ฐต้องการส่งเสริมภาคบังคับทีต่้องปฏบัิตติาม มดีังนี ้  

• การจดัซือ้จดัจา้งพสัดสุง่เสรมิการผลติภายในประเทศ

(สนิค้าทีม่เีคร่ืองหมาย Made in Thailand)

• การจดัซือ้จดัจา้งพสัดสุง่เสรมิวิสาหกิจ

(ผู้ประกอบการ SMEs)

5.ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 56 ลงวันที ่24 มกราคม 2566

แนวทางปฏบิัตสิ าหรับการส่งเสริมหรือสนับสนุน SMEs เพิม่เตมิ

หนังสือคกก.วินิจฉัยปัญหา ว89.pdf


หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ทีเ่กีย่วข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของงาน

ที ่กค (กวจ) 0405.4/ว 159 ลงวันที ่20 มนีาคม 2566

แนวทางปฏิบตัิในการจดัท ารา่งรายละเอียดขอบเขตของงานทัง้โครงการ 

(Terms of Reference : TOR)

แนวทางที่ 1 ใหจ้ดัท ารา่งขอบเขตของงาน (งานจา้ง) หรอื
รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ(งานจดัซือ้) หรอื

แบบรูปรายการงานก่อสรา้ง (งานจา้งก่อสรา้ง)

และก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก

แนวทางที่ 2 ใหจ้ดัท ารา่ง TOR อยา่งละเอียด

โดยให้เป็นดุลยพนิิจในการพจิารณาด าเนินการตามแนวทางข้างต้น
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สาระส าคัญในร่างขอบเขตของงาน 

• ความเป็นมา  

• วัตถุประสงค ์

• คุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ 

• คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน แบบรูป 

• วงเงนิงบประมาณ 

• ระยะเวลาส่งมอบ 

• งวดงานและจ่ายเงนิ  

• อัตราค่าปรับ 

• หลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

• ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้าม)ี



ก า ร ใ ช้ ดุ ล ย พิ นิ จ ใ น ก า ร เ ลื อ ก แ น ว ท า ง ก า ร จั ด ท า
ร่างรายละเอยีดขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

กรณีการจัดซือ้จัดจ้างวธีิเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท
สามารถใช้ดุลยพนิิจ จัดท าตามแนวทางที ่1 ถอืว่าเพยีงพอ

แนวทางที ่1 ขอบเขตของงาน (งานจา้ง) หรอื
รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัด ุ(งานจดัซือ้) หรอื

แบบรูปรายการงานก่อสรา้ง (งานจา้งก่อสรา้ง) 

และก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก

เหตุผลประกอบการพจิารณา คอื การจัดซือ้จัดจ้างวงเงนิไม่เกนิ 500,000 
บาท  ไม่ต้องก าหนดคุณสมบัตผู้ิยืน่ข้อเสนอ และแต้มต่อ เหมอืนวธิี
ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสห์รือวธิีคัดเลอืก หากจัดท าร่าง TOR แบบ
ละเอยีดตามแนวทางที ่2 จะมข้ีอก าหนดบางข้อทีม่ากเกนิไป



ก า ร ใ ช้ ดุ ล ย พิ นิ จ ใ น ก า ร เ ลื อ ก แ น ว ท า ง ก า ร จั ด ท า
ร่างรายละเอยีดขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)

ส าหรับกรณีการจัดซือ้จัดจ้างทีม่วีงเงนิ เกนิ 500,000 บาทขึน้ไป
ควรต้องเลือกใช้ แนวทางที ่2 คือ การจดัท ารา่ง TOR อยา่งละเอียด ตามหวัขอ้
ท่ีก  าหนดเป็นอยา่งนอ้ย

การจัดท า TOR คือ การจัดท าร่างขอบเขตของงาน ข้อก าหนดเงือ่นไขการ
เสนอราคา ซึ่งประกอบด้วยเอกสารแสดงข้อมูล แบบรูป รายการ 
รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือรายละเอียดขอบเขตของงาน
จ้าง ความต้องการและสาระส าคัญตลอดจนเงื่อนไขที่จ าเป็นต่างๆ ที่จะ
ประกาศหรือแจ้งให้ผู้สนใจยื่นข้อเสนอได้ทราบถึงความต้องการของ
หน่วยงาน ซึ่งจะต้องมีความละเอียดชัดเจน เพื่อให้ผู้ยื่นข้อเสนอรับทราบ
ข้อมูลในฐานเดยีวกัน  ไม่ก่อให้เกดิความได้เปรียบเสยีเปรียบ



ทีม่าหรือความส าคัญของการจดัท าร่างขอบเขตของงาน



ในการซ้ือหรือจ้างทุกวธีิ ให้จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้
(1) เหตุผลและความจ าเป็นทีต้่องซ้ือหรือจ้าง
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้างทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง แล้วแต่กรณี
(3) ราคากลางของพสัดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง
(4) วงเงินทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง 
(5) ก าหนดเวลาทีต้่องการใช้พสัดุน้ันหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ
(6) วธีิทีจ่ะซ้ือหรือจ้างและเหตุผลทีต้่องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีน้ัน
(7) หลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมตัแิต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ทีจ่ าเป็นใน

การซ้ือหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน

ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 22



การจัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอให้จัดซือ้จัดจ้าง

หน่วยงานที่ประสงคจ์ะจัดซือ้จัดจ้าง ต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
เสนอขอให้จัดซือ้จัดจ้าง เพือ่ให้ตรงกับวัตถุประสงคข์องการใช้งาน ดังนี้

• ขอบเขตของงานทีจ่ะจ้าง  หรือ

• รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซือ้ หรือ

• แบบรูปรายการงานจ้างท าของ หรือ

• แบบรูปงานปรับปรุงหรือก่อสร้าง 

(หน่วยงานออกแบบเองหรือจ้างออกแบบกไ็ด้)

แล้วแต่กรณีของการจัดซือ้จัดจ้างคร้ังน้ัน

หมายเหตุ จัดท าทุกวงเงนิทัง้ไม่เกนิ 500,000 และเกนิ 500,000 บาท



02

เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการ 1 ชุด 
ควรแต่งตัง้ผู้ทีป่ระสงคใ์ช้งานและผู้มคีวามรู้
ช านาญเฉพาะด้านเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย

ใครเป็นผู้มหีน้าทีจั่ดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซือ้หรือจ้าง 

01
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบ



หน้าทีข่องคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน

จั ด ท า ร่ า ง
ขอบเขตของงาน 
(TOR)และSPEC

ก าหนดเกณฑ์
การพจิารณา
คัดเลือก

-เกณฑร์าคา
-เกณฑค์ุณภาพ



ประเภทของการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 

การจดัซือ้

พสัดุ

งานจดัจา้ง

กอ่สรา้ง

งานจดัจา้ง

ทีม่ใิชง่าน

กอ่สรา้ง



การพจิารณาลักษณะของการซือ้ กับการจ้าง    

การซือ้ ได้แก่ กรณีผู้ขายเป็น
ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของสิ่งของน้ันๆไว้แล้วตาม
ตัวอย่าง/แคต็ตาล็อก 
และสามารถจัดท ารายการ
ใ ด ๆ เ พิ่ ม เ ติ ม 
นอกเหนือไปจากรูปแบบใน
ตัวอย่าง /แค็ตตาล็อกเป็น
พเิศษอกีก็ได้

ลักษณะของการซือ้ 

การจ้าง ได้แก่ ผู้ว่าจา้งจะ
เป็นผู้ออกแบบคุณ
ลักษณะเฉพาะของสิ่งของที่
จะท าการจ้างน้ันๆหรือ
ก าหนดแบบรูป รายการ
ละเอยีดงานทีจ่ะจ้างตาม
ความประสงคก์่อน
แ ล ะ น า แ บ บ น้ั น ไ ป
ด าเนินการจ้าง 

ลักษณะของการจ้าง

2
1



ข้อมูลทีค่วรรับทราบเกีย่วกับการพจิารณาว่าเป็นเร่ืองซือ้หรือจ้าง

กรณีมีงานซื้อและงานจ้างก่อสร้างหรือจ้างบริการรวมอยู่ด้วยกัน ให้ดู
มูลค่าสัดส่วนของงานทีจั่ดหาว่า อย่างใดมมีากกว่ากัน 

• หากมีสัดส่วนของครุภัณฑม์ากกว่างานก่อสรา้งหรืองานบริการใหถื้อว่าเป็น  
งานซือ้.....พรอ้มติดตัง้ 

• หากมีสดัสว่นของงานก่อสรา้งมากกวา่ครุภณัฑใ์หถื้อวา่เป็นงานจา้งก่อสรา้ง

• หากมีสดัส่วนของงานบริการมากกว่าครุภัณฑใ์หถื้อว่าเป็นงานจา้งบริการ (ท่ี
มิใช่ก่อสรา้ง) เช่น งานติดตัง้......

*** เน่ืองจากจะมีผลต่อการก าหนด SPEC การจัดท าขอบเขตของงาน (TOR) การ
ค านวณราคากลาง การก าหนดให้ใช้ผลิตภัณฑไ์ทย การเลือกใช้สัญญาและค่าปรับ 
ต่างกัน



หวัข้อส าคัญในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
• ความเป็นมา  (เหตุผลความจ าเป็นทีต้่องซือ้หรือจ้าง)

• วัตถุประสงค์ (เพือ่ประโยชนข์องหน่วยงานอย่างไร)

• คุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ (ตามทีค่ณะกรรมการนโยบายฯก าหนด)

• หลักฐานการยืน่ข้อเสนอ 

• คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน แบบรูป (ตามความต้องการภายใต้ระเบยีบ))

• วงเงนิงบประมาณ (ระบุแหล่งเงนิและวงเงนิ)

• ระยะเวลาส่งมอบ (ค านวณวันทีต้่องการใช้งาน)

• งวดงานและจ่ายเงนิ (แบ่งการจ่ายเงนิเป็นกี่งวด แต่ละงวดส่งอะไร)

• อัตราค่าปรับ (ก าหนดเป็นอัตราร้อยละ ตามระเบยีบฯ)

• หลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ใช้เกณฑร์าคา หรือเกณฑร์าคาประกอบเกณฑคุ์ณภาพ)

• ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี)

• การเลือกใช้ผลิตภณัฑ ์

• หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ



การจัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะและ ร่างขอบเขตของงาน 

• การจัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 

- ยดึหลักตาม พรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 8 

- ยดึหลักตาม พรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 9 

• ในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

ให้ด าเนินการตามตัวอย่างทีม่หาวทิยาลัยก าหนด 

(ซึง่ได้มกีารปรับปรุง  ตามข้อก าหนดหนังสอืเวยีนทีเ่กีย่วข้องแล้ว) 



การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
(Specification)

(กรณีจัดซือ้)



หลักการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

• หลักตาม พรบ.จดัซือ้จดัจา้งฯ มาตรา 8 
(1) คุ้มค่า (พสัดทุี่จดัซือ้หรอืจา้งตอ้งมีคณุภาพในราคาเหมาะสม)
(2) โปร่งใส (กระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสใหม้ีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
ปฏิบตัิ  ต่อผูป้ระกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการย่ืนขอ้เสนอ)
(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (มีการวางแผนการจดัซือ้จดัจา้งล่วงหนา้
เป็นไปอย่างตอ่เน่ืองและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม)
(4) ตรวจสอบได้ (มีการเก็บข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบเพื่ อ
ประโยชนใ์นการตรวจสอบ)   



หลักการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

• ยดึหลักตาม พรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 9 
(1) ใหค้  านงึถึงคุณภาพ เทคนิคและวัตถุประสงคข์องการจัดซือ้จัดจ้างพสัดุนัน้
(2) หา้มก าหนดใกลเ้คียงย่ีหอ้ใดย่ีหอ้หนึ่งหรอืของผูข้ายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่มยีีห่อ้เดยีวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยีห่อ้ใด ใหร้ะบุยีห่อ้น้ันได้

ห้ามก าหนดเจาะจงแหล่งประเทศผูผ้ลิตหรือทวีป  เนือ่งจากขดัต่อมาตรา 8 ไม่เปิดโอกาส
ใหม้กีารแข่งขนัอย่างเป็นธรรม

(ตามหนงัสอืที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวนัที ่18 พฤษภาคม 2563)
ห้ามก าหนด เงื่อนไขส่วนแถมพิเศษ ส่วนสนบัสนนุเพิ่มเติมจาก TOR หรอื SPEC เพื่อเป็น

เกณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 
(ตามหนงัสอืที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 457ลงวนัที ่19 กนัยายน 2562)
ให้ก าหนดเพิ่ม การเลือกใช้ผลิตภัณฑท์ี่ผลิตภายในประเทศ และการพิจารณาแต้ม

ต่อใหกั้บผู้ยืน่ข้อเสนอทีไ่ด้เสนอใช้พสัดุทีไ่ด้รับเคร่ืองหมาย (Made in Thailand)
(ตามหนังสือที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที ่31 มกราคม 2565)



ส่งเสริมการใช้ผลิตภัณฑ์
ของไทย

ใหร้ะบใุน SPEC ว่า
“ใหใ้ชพ้สัดท่ีุผลิตภายในประเทศ”

การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
งานจัดซือ้พัสดุ ส่งเสริมการผลิตภายในประเทศและSMEs

A
การก าหนด SPEC
ใหค้  านงึถึงคณุภาพ เทคนิค
และวตัถปุระสงคข์องการใช้
งาน หา้มระบย่ีุหอ้หรอืผูข้าย

B
ไม่ LOCK SPEC

ท าตารางเปรยีบเทียบผลิตภณัฑท่ี์
สามารถเขา้รว่มเสนอราคา
ไดไ้ม่นอ้ยกวา่ 3 ผลิตภณัฑ์

C D
ใหก้ าหนดแตม้ตอ่ใหก้บัผูย่ื้นขอ้เสนอ
ท่ีเสนอใชพ้สัดท่ีุไดร้บัเครื่องหมาย 

(Made in Thailand  5%
และผูป้ระกอบการ SMEs 10%

กรณีใช้เกณฑร์าคาในการ
พจิารณาข้อเสนอ



การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
งานจัดซือ้พัสดุทีเ่ป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม

A

ตรวจสอบรายชือ่
สนิค้าทีเ่ป็นมติรฯ 
จากเวบ็ไซตก์รมควบคมุมลพิษ 
http://gp.pcd.go.th/all
ปัจจบุนัมี 44 รายการ เช่น
กระดาษถ่ายเอกสาร 
ผลิตภณัฑล์บค าผิด กระดาษ
ช าระ ปากกาไวทบ์อรด์
ตลบัหมกึ ซองใสเ่อกสาร แฟ้ม
เอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพผ์ล เครื่อง UPS
ผา้คลูโหมด หลอดแอลอีดี 
รถยนต ์รถตู ้เป็นตน้

B
ก าหนด SPEC

ใหร้ะบใุน Spec ว่า 
“ใหใ้ชพ้สัดท่ีุเป็นมิตรกบั

สิ่งแวดลอ้ม” โดยน าเกณฑ์
การพิจารณา/เกณฑ์

ขอ้ก าหนดสินคา้และบรกิาร
ท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม
ของกรมควบคมุมลพิษ 
รายการท่ีจะด าเนินการ
จดัซือ้จดัจา้งมาแนบ

http://gp.pcd.go.th/all


การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
กับการเลือกวิธีการจดัซือ้พัสดุ

ต้องมีเหตุผลความจ าเป็น 
เ ช่น  คุณสมบัติที่ จ า เ ป็น 
ต้ อ ง ใ ช้ ง านมี ยี่ ห้ อ เดี ย ว
เท่าน้ันที่สามารถท าได้ ให้
ก าหนด SPEC ระบุยีห่อ้ได้    
และให้ใช้วิธีคัดเลือก หรือ
เฉพาะเจาะจงแล้วแต่กรณี

ถ้าต้องการระบุยีห่้อสิง่ของ
เฉพาะเจาะจง

หลักการ คือ ให้ก าหนด 
SPECเ ปิ ด ก ว้ า ง โ ด ย ท า
ต า ร า ง เ ป รี ย บ เ ที ย บ
ผลิตภณัฑท์ีส่ามารถเข้าร่วม
เสนอราคาได้ไม่น้อยกว่า 3 
ยีห่อ้
และให้ใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป

หากพัสดุทีจ่ะซือ้สามารถ
ใช้ได้กับหลายยีห่้อ

2
1



ตารางผลิตภณัฑท์ีส่ามารถเข้าร่วมเสนอราคา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์

............................
ชื่อบริษัทที่ 1 ชื่อบริษัทที่ 2 ชื่อบริษัทที่ 3

1.วัตถุประสงคก์ารใช้งาน

/ / /

2.คุณลักษณะทั่วไป

2.1 / / /

2.2 / / /

3.คุณลักษณะเฉพาะ

3.1 / / /

3.2 / / /

4. ส่วนประกอบและอุปกรณอ์ะไหล่

4.1 / / /

4.2 / / /

5. ใบรับรองมาตรฐาน

5.1 / / /



กรณีมีข้อจ ากัดทางเทคนิคจ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ 

• ใหผู้ข้อใชพ้สัดทุ าหนงัสอืชีแ้จงเหตผุลความจ าเป็นทีต่อ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะ
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมตัิพิจารณาและตอ้งไดร้บัอนุมตัิก่อน และจะตอ้งเลือกวิธี
จดัซือ้จดัจา้งทีเ่หมาะสม  ดงันี ้

(1)  วิธีคัดเลือก ตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 56 (1) (ง) เป็นพัสดุที่โดย
ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น
การเฉพาะ หรือ

(2) วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 56 (2) (ค) เป็นการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายโดยชอบด้วย
กฎหมายเพยีงรายเดยีวในประเทศไทยและไม่มีพสัดุอืน่ทีจ่ะใช้ทดแทนได้

หากใชว้ธีิประกาศเชญิชวนทั่วไป e-bidding อาจถูกรอ้งเรยีนได้



กรณีทีเ่ป็นสินค้าหรือบริการทีเ่ป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม

การด าเนินการเลอืกวธีิจัดซือ้จัดจ้าง ให้ตรวจสอบรายชือ่ผู้ขายสนิค้าหรือผู้
ให้บริการ รายการทีจ่ะด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง จาก http://gp.pcd.go.th/all
แล้วพจิารณาดังนี้

• กรณีพบว่ามผู้ีขายสนิค้าหรือผู้ให้บริการรายเดยีว ให้จัดซือ้จัดจ้างโดยวธิี
เฉพาะเจาะจงจากผู้ขายหรือผู้ให้บริการโดยตรง มาตรา 56 (2) (ซ)

• กรณีพบว่ามผู้ีขายสนิค้าหรือผู้ให้บริการตัง้แต่ 2 รายขึน้ไป ให้จัดซือ้จัด
จ้างโดยวธิีคัดเลอืก ตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 56 (1) (ซ)

• กรณีทีไ่ม่ปรากฏรายชือ่ผู้ปะกอบการทีไ่ด้รับการรับรองสนิค้าและ
บริการทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อมจากกรมควบคุมมลพษิ  ให้ด าเนินการ
ตามวธิีการของ พรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ โดยเลอืกวธีิการจัดซือ้จัดจ้างตาม
ความเหมาะสมกับรายการทีจ่ะจัดซือ้จัดจ้าง 

http://gp.pcd.go.th/all


การจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

ใช้กับการจัดซือ้จัดจ้างวงเงนิเกนิ 500,000 บาท



การจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

(กรณีจัดซือ้)



หวัข้อส าคัญในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (ซือ้) 
• ความเป็นมา  (เหตุผลความจ าเป็นทีต้่องซือ้หรือจ้าง)

• วัตถุประสงค์ (เพือ่ประโยชนข์องหน่วยงานอย่างไร)

• คุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ (ตามทีค่ณะกรรมการนโยบายฯก าหนดและ ว 124)

• หลักฐานการยืน่ข้อเสนอ 

• รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ตามความต้องการภายใต้ระเบยีบ))

• วงเงนิงบประมาณ (ระบุแหล่งเงนิและวงเงนิ)

• ระยะเวลาส่งมอบ (ค านวณวันทีต้่องการใช้งาน)

• การจ่ายเงนิ

• อัตราค่าปรับ (ก าหนดเป็นอัตราร้อยละ ตามระเบยีบฯ)

• หลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ใช้เกณฑร์าคา หรือเกณฑร์าคาประกอบเกณฑคุ์ณภาพ)

• ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี)

• การใช้พัสดุทีส่่งเสริมการผลิตภายในประเทศ

• หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ 

• คณุสมบตัิหลกั 

ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด ในแบบประกาศและ 

เอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ และเพิ่มเติมผูย่ื้นขอ้เสนอตอ้งมีมลูค่าสทุธิ

ของกิจการ ตาม ว 124

• คณุสมบตัิพิเศษ   

• ให้พิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม แต่ต้องไม่ขัดกับหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจดัซือ้จดัจา้งฯ ด่วนท่ีสดุ ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 214 ลงวนัท่ี 18 พฤษภาคม 2563



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ งานซือ้

1. กรณีมีความจ าเป็นตอ้งก าหนดเงื่อนไขในการย่ืนหนงัสือแตง่ตัง้ตวัแทนจ าหน่ายของพสัดท่ีุจะซือ้

• ใหก้ าหนดว่า ตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ป็นตวัแทนจ าหน่ายจากผูผ้ลิตหรือตัวแทนจ าหน่ายใน
ประเทศไทย โดยใหย่ื้นหนงัสือแตง่ตัง้ตวัแทนจ าหน่ายขณะเขา้เสนอราคา

• แต่ห้ามก าหนดว่า ตอ้งเป็นตัวแทนจ าหน่ายและจะตอ้งมีหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายใน
ส่วนประกอบหรืออุปกรณป์ระกอบของพสัดุนัน้ เช่น ส่วนประกอบ ลอ้ พวงมาลยั เบาะรถ เป็น
ตน้ หรืออุปกรณป์ระกอบ เช่น สญัญาณไฟฉุกเฉิน ไฟทา้ยรถ สญัญาณเตือนถอยหลงั เ ป็นตน้ 
เน่ืองจากเป็นการก าหนดเงื่อนไขท่ีสรา้งภาระเกินความจ าเป็นตอ่ผูย่ื้นขอ้เสนอ 

2. กรณีมีความจ าเป็นต้องก าหนดผลงาน 

โดยปกตหิา้มมิใหก้ าหนดผลงาน แต่หากมคีวามจ าเป็นใหก้ าหนดผลงานได้ ไม่เกินร้อย
ละ 50 ของวงเงนิงบประมาณ



ตัวอย่างการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

(กรณีจัดซือ้)



การจัดท าแบบรูป รายการ

(กรณีงานก่อสร้าง)



การก าหนดแบบรูปรายการ
งานจ้างก่อสร้าง ส่งเสริมการใช้พสัดุทีผ่ลิตภายในประเทศ

02
ก าหนดใหคู่้สัญญาต้องใช้ วัสดุ หรือ ครุภณัฑท์ี่
ผลิตภายในประเทศ ไม่น้อยกว่า 60% ของมูลค่า
พสัดุทีจ่ะใช้ในงานก่อสร้างทัง้หมดตามสัญญา

03
ก าหนดใหคู่้สัญญาต้องใช้ เหล็กทีผ่ลิต
ภายในประเทศ ไม่น้อยกว่า 90% ของ
ปริมาณเหล็กทตี้องใช้ทัง้หมดตามสัญญา

01
ก าหนดแบบรูปรายการงานก่อสร้างตาม
วัตถุประสงคก์ารใช้งาน



การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีใ่ช้ในการก่อสร้าง
ใหมี้มาตรฐาน รองจากใช้พสัดุทีผ่ลิตในประเทศ
• ยดึหลักตาม ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างฯ ข้อ 21

เช่น ส ีกระเบือ้ง วัสดุฝ้าเพดาน สุขภัณฑ ์สายไฟฟ้า ท่อร้อยสาย เป็นต้น

(1) ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามมาตรฐาน
ผลติภัณฑอุ์ตสาหกรรม (มอก.) หรือระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานกไ็ด้

(2) กรณีทียั่งไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน มอก. แต่มีความจ าเป็นต้องใช้
วัสดุที่เห็นว่ามีคุณภาพดี และจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อวัสดุ ก็ให้ระบุชื่อยี่ห้อ
วัสดุได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า 3 ยี่ห้อ และให้ถือเป็นหลักการว่าวัสดุที่มี
คุณภาพเทยีบเท่ากับยีห่้อทีร่ะบุกใ็ห้ใช้ได้ด้วย



• ตรวจสอบรายชือ่สนิค้าทีเ่ป็นมติรฯ จากเวบ็ไซตก์รมควบคมุมลพิษ 
http://gp.pcd.go.th/all ปัจจบุนัมีรายการวสัดหุมวดงานก่อสร้าง ไดแ้ก่
ฉนวนกนัความรอ้น ทอ่พีวีซีแข็ง  วสัดกุ่อผนงั ผลติภณัฑก๊์อกน า้และอปุกรณ์
ประหยดัน า้  สีทาอาคาร หลอดแอลอีดี กระเบือ้งซีเมนตม์งุหลงัคา ผลิตภณัฑ์
หลงัคาเหลก็ แผน่อดัส าหรบังานอาคาร ตกแตง่ซีเมนตบ์อรด์ แผ่นยิบซั่ม วสัดุ
ตกแต่งพืน้ประเภทยาง ปนูซีเมนตป์อรต์แลนต์ หมอ้แปลงไฟฟา้ ฉนวนกนัความ
รอ้น เป็นตน้

• ก าหนด SPEC รายการวัสดุก่อสร้าง “ใหใ้ชพ้สัดท่ีุเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม”

การก าหนดรายการวัสดุก่อสร้างทีเ่ป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม

http://gp.pcd.go.th/all


การจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

(กรณีจ้างก่อสร้าง)



หวัข้อส าคัญในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (จ้างก่อสร้าง)
• ความเป็นมา  (เหตุผลความจ าเป็นทีต้่องซือ้หรือจ้าง)

• วัตถุประสงค ์ (เพือ่ประโยชนข์องหน่วยงานอย่างไร)

• คุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ (ตามทีค่ณะกรรมการนโยบายฯก าหนดและ ว 124)

• หลักฐานการยืน่ข้อเสนอ 

• คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน แบบรูป (ตามความต้องการภายใต้ระเบยีบ))

• วงเงนิงบประมาณ (ระบุแหล่งเงนิและวงเงนิ ราคากลาง)

• ก าหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา (ก าหนดให้ส่งแผนการท างาน)

• ค่าจ้างและการจ่ายเงนิ(โดยงวดที ่1และงวดที ่2 ให้ขออนุมัตวิัสดุและ Shop Drawingให้แล้วเสร็จ)

• อัตราค่าปรับ (ก าหนดเป็นอัตราร้อยละ ตามระเบยีบฯ)

• หลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ใช้เกณฑร์าคา หรือเกณฑร์าคาประกอบเกณฑคุ์ณภาพ)

• ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี)

• การใช้พัสดุทีส่่งเสริมการผลิตภายในประเทศ

• มาตรการความปลอดภยัในการท างาน

• หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ 

• คณุสมบตัิหลกั 

ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด ในแบบประกาศและ 

เอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์และเพิ่มเติมผูย่ื้นขอ้เสนอตอ้งมีมลูค่าสทุธิ

ของกิจการ ตาม ว 124

• คณุสมบตัิพิเศษ   

ใหพ้ิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม แตต่อ้งไมข่ดักบัหนงัสือ  

คณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจดัซือ้จดัจา้งฯ ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/

ว 214 ลงวนัท่ี 18 พฤษภาคม 2563



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ งานก่อสร้าง 

• งานจ้างก่อสร้าง ทีม่วีงเงนิตัง้แต่ 1,000,000 บาท 

ใหก้ าหนดวา่ “ตอ้งเป็นนิติบคุคลตามกฎหมาย”

• การก าหนดผลงาน 

- วงเงินของผลงาน ไม่เกินรอ้ยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ 

- เป็นผลงานการก่อสรา้งประเภทเดียวกนักบังานท่ีจะด าเนินการจา้งก่อสรา้ง

- ตอ้งเป็นผลงานในสญัญาเดียวเท่านัน้ 

- เป็นสญัญาท่ีท างานแลว้เสรจ็ซึง่ไดมี้การสง่มอบงานและตรวจรบัเรยีบรอ้ยแลว้ 

*** ผลงานประเภทเดียวกัน หมายความว่า มีเทคนิคและวิ ธีการก่อสร้างและ
วัตถุประสงคใ์นการใช้งานอย่างเดยีวกัน  



ข้อหา้มในการก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ งานก่อสร้าง 

• หา้มก าหนดว่า ตอ้งย่ืนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมาแสดงตั้งแต่
ขณะเขา้เสนอราคา  ใหไ้ปตรวจสอบในขัน้ตอนบรหิารสญัญา

• หา้มก าหนดว่า ตอ้งเป็นตัวแทนจ าหน่ายและจะตอ้งมีหนังสือแต่งตั้งตัวแทน
จ าหน่ายในครุภณัฑป์ระกอบ เช่น เครื่องปรบัอากาศ เสาไฟฟ้า สายไฟฟ้า โคม
ไฟ เป็นตน้ หรือจะตอ้งมีหนงัสือรบัรองอะไหล่จากผูผ้ลิตหรือตวัแทนจ าหน่ายท่ี
ไดร้บัการแตง่ตัง้จากผูผ้ลติ



ตัวอย่างการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

(กรณีจ้างก่อสร้าง)



การจัดท าแบบรูปรายการ 
หรือรายละเอียดของงาน  

(กรณีงานจ้างทีไ่ม่ใช่งานก่อสร้าง)



02

ก าหนดใหคู่้สัญญาต้องใช้วัสดุหรือ
ครุภณัฑท์ีผ่ลิตภายในประเทศ ไม่น้อย
กว่า 60% ของมูลค่าพสัดุทีจ่ะใช้ในงาน
จ้างน้ัน

การก าหนดรายละเอยีดของงาน
งานจัดจ้างทีม่ใิช่งานก่อสร้าง ส่งเสริมการใช้พัสดุทีผ่ลติภายในประเทศ 

01
ก าหนดแบบรูปรายการ รายละเอยีด

ของงานตามวตัถุประสงคก์ารใชง้าน



การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
งานจ้างบริการทีเ่ป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม

A

ตรวจรายชื่องานบริการที่
เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

จากเวบ็ไซตก์รมควบคมุมลพิษ 
http://gp.pcd.go.th/all
เช่น บรกิารเช่าเครือ่งถ่าย
เอกสาร บรกิารโรงแรม 
บรกิารท าความสะอาด 
เป็นตน้

B

ก าหนดคุณสมบัตแิละ
รายละเอยีดของงาน
ใหร้ะบใุน รายละเอียดวา่

“ตอ้งไดร้บัการขึน้ทะเบียนผู้
ใหบ้รกิารท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดลอ้ม จากกรม

ควบคมุมลพิษ” โดยน า
เกณฑข์อ้ก าหนดสินคา้และ

บรกิารท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดลอ้มของกรมควบคมุ

มลพิษ รายการท่ีจะ
ด าเนินการจดัจา้งมาแนบ

http://gp.pcd.go.th/all


การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
กับการเลือกวิธีการจัดจ้าง

ต้องมเีหตุผลความจ าเป็น 
เช่น งานทีจ่ะจ้าง
จ าเป็นต้องได้จ้างจากผู้ทีม่ี
ความเชี่ยวชาญ หรือ
ช านาญเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
เป็นพเิศษ มใิช่งานจ้างปกติ
ธรรมดาทั่วไป
และให้ใช้วิธีคัดเลือก หรือ
เฉพาะเจาะจงแล้วแต่กรณี

ถ้าต้องการจ้างจากผู้มคีวาม
ช านาญเป็นพเิศษ

ใหก้ าหนดคุณสมบตัิ เปิด
กว้าง เช่น เป็นผู้มอีาชีพ
รับจ้างโดยตรง ผลงานจะ
ก าหนดหรือไม่กไ็ด้ เพือ่ให้
เกดิการแข่งขันราคาได้  
และให้ใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป

งานจ้างทีม่ผู้ีรับจ้างทั่วไป

2
1



กรณีงานจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพเิศษ ต้องใหบ้ริการโดยผู้มี
ฝีมือโดยเฉพาะ มีความช านาญเป็นพเิศษ  
• ใหผู้ข้อใชพ้สัดุท าหนงัสือชีแ้จงเหตุผลความจ าเป็นที่ตอ้งการผูม้ีฝีมือดี หรือมี
ความช านาญเฉพาะดา้นเป็นพเิศษ ซ่ึงผูป้ระกอบการมีจ านวนจ ากดั เสนอต่อ 
ผูม้ีอ านาจอนมุตัิพจิารณาและตอ้งไดร้บัอนมุตัิก่อน และจะตอ้งเลือกวิธีจดัซือ้
จดัจา้งทีเ่หมาะสม  ดงันี ้

(1)  วิธีคัดเลือก ตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 56 (1) (ข) พัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ 
หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการน้ันมี
จ านวนจ ากัด  หรือ

(2) วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้างฯ มาตรา 56 (2) (ค) เป็นการ
จัดซือ้จัดจ้างพสัดุจากผู้ประกอบการซึง่มีคุณสมบัตติรงเพยีงรายเดยีว

หมายเหต ุการชีแ้จงเหตผุลตอ้งรบัฟังขึน้



การจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

(กรณีงานจ้างทีม่ใิช่งานก่อสร้าง)



หัวข้อส าคัญในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (จ้างทีม่ใิช่ก่อสร้าง)
• ความเป็นมา  (เหตุผลความจ าเป็นทีต้่องซือ้หรือจ้าง)

• วัตถุประสงค ์ (เพือ่ประโยชนข์องหน่วยงานอย่างไร)

• คุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ (ตามทีค่ณะกรรมการนโยบายฯก าหนดและ ว 124)

• หลักฐานการยืน่ข้อเสนอ 

• ขอบเขตของงาน แบบรูป (ตามความต้องการภายใต้ระเบยีบ))

• วงเงนิงบประมาณ (ระบุแหล่งเงนิและวงเงนิ)

• ระยะเวลาก าหนดแล้วเสร็จ

• ค่าจ้างและการจ่ายเงนิ

• อัตราค่าปรับ (ก าหนดเป็นอัตราร้อยละ ตามระเบยีบฯ)

• หลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ใช้เกณฑร์าคา หรือเกณฑร์าคาประกอบเกณฑคุ์ณภาพ)

• ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี)

• การใช้พัสดุทีส่่งเสริมการผลิตภายในประเทศ

• มาตรการความปลอดภยัในการท างาน

• หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ 

• คณุสมบตัิหลกั 

ใหเ้ป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบายฯก าหนด ในแบบประกาศและ 

เอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์และเพิ่มเติมผูย่ื้นขอ้เสนอตอ้งมีมลูค่าสทุธิ

ของกิจการ ตาม ว 124

• คณุสมบตัิพิเศษ   

• ให้พิจารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม แต่ต้องไม่ขัดกับหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจดัซือ้จดัจา้งฯ ด่วนท่ีสดุ ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 214 ลงวนัท่ี 18 พฤษภาคม 2563



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ยืน่ข้อเสนอ งานจ้างทีม่ใิช่งานก่อสร้าง 

1. กรณีมคีวามจ าเป็นต้องก าหนดเงือ่นไขในการยื่นหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายของ
พสัดุทีจ่ะใช้ในงานจ้าง 

• ใหก้ าหนดว่า ตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ป็นตวัแทนจ าหน่ายจากผูผ้ลิตหรอืตวัแทนจ าหน่ายใน
ประเทศไทย โดยใหย่ื้นหนงัสือแตง่ตัง้ตวัแทนจ าหน่ายขณะเขา้เสนอราคา

• แต่หา้มก าหนดว่า ตอ้งเป็นตวัแทนจ าหน่ายและจะตอ้งมีหนงัสือแต่งตัง้ตวัแทนจ าหน่ายใน
ส่วนประกอบหรืออุปกรณป์ระกอบของพัสดุนัน้ เช่น ส่วนประกอบ ลอ้ พวงมาลยั เบาะรถ 
เป็นตน้ หรืออุปกรณป์ระกอบ เช่น สญัญาณไฟฉุกเฉิน ไฟทา้ยรถ สญัญาณเตือนถอยหลงั 
เป็นตน้ เนือ่งจากเป็นการก าหนดเงือ่นไขทีส่รา้งภาระเกินความจ าเป็นตอ่ผูย้ืน่ขอ้เสนอ 

2. กรณีมีความจ าเป็นต้องก าหนดผลงาน 

โดยปกติห้ามมิให้ก าหนดผลงาน แต่หากมีความจ าเป็นให้ก าหนดผลงานได้ ไม่เกิน
ร้อยละ 50 ของวงเงนิงบประมาณ



ตัวอย่างการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(Terms of Reference : TOR)

(กรณีงานจ้างทีม่ใิช่งานก่อสร้าง)



การก าหนดเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลอืกข้อเสนอ
ยดึหลักตาม ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างฯ ข้อ 83

การซือ้หรอืจา้งท่ีมีการก าหนด
SPECพสัดท่ีุเป็นมาตรฐานและ
มีคณุภาพดีเพียงพอตามความ
ตอ้งการใชง้าน คดัเลือกจากผูท่ี้
เสนอราคาต ่าสดุ

เกณฑร์าคา

การซือ้หรอืจา้งท่ีมีความซบัซอ้น มี
เทคโนโลยีสงูหรอืมีเทคนิคเฉพาะ
จ าเป็นตอ้งคดัเลือกพสัดท่ีุมี
คณุภาพดีตามความตอ้งการใช้
งานและเป็นประโยชนม์ากท่ีสดุ 
คดัเลือกจากผูท่ี้ไดค้ะแนนสงูสดุ

เกณฑคุ์ณภาพ (Price 
Performance)

21



การจัดท าร่างขอบเขตของงาน โดยเลือกใช้เกณฑคุ์ณภาพ
(Price Performance)
• เลือกเกณฑอ์ืน่ประกอบราคา ก าหนดเกณฑก์ารใหน้ า้หนักคะแนน

• *ขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค  .......... %

(ตอ้งก าหนดและน า้หนกัการใหค้ะแนนตอ้งมากทีส่ดุ)

• ตน้ทนุของพสัดนุัน้ตลอดอายกุารใชง้าน .......... %

• มาตรฐานของสินคา้หรอืบรกิาร .......... %

• บรกิารหลงัการขาย .......... %

• พสัดท่ีุรฐัตอ้งการส่งเสรมิหรอืสนบัสนนุ .......... %

• ก าหนดเกณฑใ์นการพจิารณาการใหค้ะแนนและวิธีการประเมินหรือวิธีการให้
คะแนนของแต่ละเกณฑย์่อยใหชั้ดเจน



การจัดท าเกณฑก์ารใหค้ะแนน

(ส าหรับการเลอืกเกณฑคุ์ณภาพ)

ให้ดูตัวอย่างจากหนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างฯ 

ด่วนทีสุ่ด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 198 ลงวันที ่8 เมษายน 2564



การจัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 
ทีส่่งเสริมใหใ้ช้สินค้าทีผ่ลิตภายในประเทศ MIT ตาม ว. 78
• ในการจดัท ารายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ แบบรูปรายการงานก่อสรา้ง รา่งขอบเขตของงาน 

ใหร้ะบขุอ้ความเพ่ิมเติมในการจดัซือ้จดัจา้งทกุวงเงิน ดงันี ้
• การจัดท า SPEC (งานจัดซือ้) -- ตอ้งก าหนดใหเ้ป็นพสัดท่ีุผลิตภายในประเทศ 100%
• การก าหนดแบบรูปรายการ (งานก่อสร้าง) -- ตอ้งก าหนดใหคู้ส่ญัญา ตอ้งใชพ้สัดทุี่ผลิต

ภายในประเทศ ดงันี ้

(1) วสัดหุรอืครุภณัฑ ์ตอ้งใชพ้สัดทุี่ผลิตภายในประเทศ ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 60 ของมลูคา่พสัดุ
ท่ีจะใชใ้นงานก่อสรา้งทัง้หมดตามสญัญา 

(2) เหลก็ ตอ้งใชเ้หลก็ท่ีผลิตภายในประเทศ ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 90 ของปรมิาณเหลก็ท่ีตอ้ง
ใชท้ัง้หมดตามสญัญา

• การก าหนดขอบเขตของงาน(งานจ้างทีไ่ม่ใช่ก่อสร้าง) -- ตอ้งก าหนดใหคู้ส่ญัญา ตอ้งใช้
พสัดปุระเภทวสัดหุรอืครุภณัฑ ์ที่จะใชใ้นงานจา้งเป็นพสัดทุี่ผลิตภายในประเทศ ไมน่อ้ยกวา่
รอ้ยละ 60 ของมลูคา่พสัดท่ีุจะใชใ้นงานจา้งทัง้หมดตามสญัญา 



ขอ้ยกเวน้กรณีไม่ใชพ้สัดท่ีุผลิตในประเทศ
งานจัดซือ้  

• 1. กรณีทีม่พีสัดุทีผ่ลิตในประเทศแต่ไม่ใช้

- พสัดมีุผลิตในประเทศแต่ไม่เพียงพอต่อความตอ้งการในประเทศ

- พสัดมีุผลิตในประเทศแตมี่ผูป้ระกอบการเขา้ย่ืนขอ้เสนอนอ้ยราย

- พสัดมีุผลิตในประเทศแต่มีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดท่ีุผลิตหรอืน าเขา้จากต่างประเทศ

ใหด้ าเนินการ ดังนี้

- จดัท ารายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะตามวตัถปุระสงคก์ารใชง้าน โดยไม่ตอ้งระบุว่าใหใ้ช้
พสัดท่ีุผลิตภายในประเทศ

- เสนอหวัหนา้สว่นงาน (ตามท่ีสภามหาวิทยาลยัมอบอ านาจ) พิจารณาอนมุตัิ อาจ
ด าเนินการก่อน   หรอืพรอ้มกบัขัน้ตอนขอความเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจา้งก็ได ้ตาม
ตัวอย่าง 4/1



ขอ้ยกเวน้กรณีไม่ใชพ้สัดท่ีุผลิตในประเทศ
2. กรณีทีไ่ม่มผีลติภายในประเทศ

กรณีท่ีทราบตัง้แตต่น้วา่พสัดท่ีุจะจดัซือ้ครัง้นีไ้ม่มผีลติภายในประเทศ
สามารถก าหนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะตามวตัถปุระสงคก์ารใชง้าน โดย
ไมต่อ้งเสนอหวัหนา้สว่นงานพิจารณาอนมุตัิ 

ให้ผู้ก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ รับรองในรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะว่า “ขอรับรองว่าพัสดุทีก่ าหนดรายละเอยีดในการจัดซือ้
คร้ังนีไ้ม่มผีลติภายในประเทศ”  และลงนามผู้ก าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะ  หรือรับรองเป็นหนังสอื ตามตัวอย่าง 4/2 กไ็ด้



ขอ้ยกเวน้กรณีไม่ใชพ้สัดทุี่ผลิตในประเทศ

• งานจ้างก่อสร้าง
1. กรณีทีม่พัีสดุทีผ่ลติในประเทศแต่ไม่ใช้

เม่ือจดัท า B.O.Q. แลว้ทราบวา่พสัดท่ีุจะใชใ้นโครงการก่อสรา้งนัน้มีผลติ
ภายในประเทศแตจ่ะไมใ่ช ้หรอืจะใชแ้ตไ่มค่รบรอ้ยละ 60   
ให้ด าเนินการ ดังนี้

- จดัท าแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง ตามวตัถปุระสงคก์ารใชง้าน โดยไม่
ตอ้งระบวุา่ใหใ้ชพ้สัดท่ีุผลติภายในประเทศ ไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ 60 ของมลูค่า
พสัดท่ีุจะใชใ้นงานจา้งทัง้หมดตามสญัญา

- เสนอหวัหนา้สว่นงาน (ตามท่ีสภามหาวิทยาลยัมอบอ านาจ) พิจารณา
อนมุตัิ อาจด าเนินการก่อน หรอืพรอ้มกบัขัน้ตอนขอความเหน็ชอบรายงานขอ
ซือ้ขอจา้งก็ได ้ตามตัวอย่าง 4/1



ขอ้ยกเวน้กรณีไม่ใชพ้สัดทุี่ผลิตในประเทศ

2. กรณีทีไ่ม่มผีลติภายในประเทศ
กรณีท่ีทราบตัง้แตต่น้วา่โครงการก่อสรา้งนี ้ตอ้งใชพ้สัดท่ีุน าเขา้จาก

ตา่งประเทศและพสัดนุัน้ไมมี่ผลติภายในประเทศ ท าใหอ้ตัราการใชพ้สัดท่ีุผลติ
ภายในประเทศนอ้ยกวา่รอ้ยละ 60 สามารถก าหนดแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 
ตามวตัถปุระสงคก์ารใชง้าน โดยไมต่อ้งเสนอหวัหนา้สว่นงานพิจารณาอนมุตัิ 

ให้ผู้ออกแบบ หรือคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการ รับรอง
ในรูปแบบรายการว่า “ขอรับรองว่าพัสดุทีจ่ะใช้ในโครงการก่อสร้างคร้ังนี้
ไม่มผีลติภายในประเทศท าให้อัตราการใช้พัสดุทีผ่ลติภายในประเทศน้อย
กว่าร้อยละ 60 ”  และลงนามโดยผู้ออกแบบหรือคณะกรรมการจัดท าแบบ
รูปรายการ หรือรับรองเป็นหนังสอื ตามตัวอย่าง 4/2  กไ็ด้



ขอ้ยกเวน้กรณีไม่ใชพ้สัดทุี่ผลิตในประเทศ
งานจ้างทีไ่ม่ใช่ก่อสร้าง 

1. กรณีทีม่พีสัดุทีผ่ลติในประเทศแตไ่ม่ใช้

• เมื่อแจกแจงรายการพสัดทุี่จะน ามาใชใ้นงานจา้งนัน้แลว้ทราบว่าพสัดุที่จะใชใ้นงาน
จา้งนัน้มีผลิตภายในประเทศแต่จะไม่ใชพ้สัดุที่ผลิตภายในประเทศ หรือจะใชแ้ต่ไม่
ครบรอ้ยละ 60  

ใหด้ าเนินการ ดงันี้

- จดัท ารา่งขอบเขตของงาน ตามวตัถปุระสงคก์ารใชง้าน โดยไม่ตอ้งระบวุ่าให้ใชพ้สัดุ
ที่ผลิตภายในประเทศ ไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 60 ของมลูค่าพสัดทุี่จะใชใ้นงานจา้งทัง้หมด
ตามสญัญา

- เสนอหวัหนา้ส่วนงาน (ตามที่สภามหาวิทยาลยัมอบอ านาจ) พิจารณาอนมุตัิ อาจ
ด าเนินการก่อน หรอืพรอ้มกบัขัน้ตอนขอความเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจา้งก็ได้



ขอ้ยกเวน้กรณีไม่ใชพ้สัดทุี่ผลิตในประเทศ
งานจ้างทีไ่ม่ใช่ก่อสร้าง 

2. กรณีทีไ่ม่มผีลติภายในประเทศ

กรณีท่ีทราบตัง้แต่ตน้ว่างานจา้งนี ้ตอ้งใชพ้สัดท่ีุน าเขา้จากต่างประเทศ
และพสัดนุัน้ไมมี่ผลติภายในประเทศ ท าใหอ้ตัราการใชพ้สัดท่ีุผลิตภายในประเทศ
นอ้ยกว่ารอ้ยละ 60 สามารถก าหนดร่างขอบเขตของงานตามวัตถุประสงค์
การใช้งาน โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้าส่วนงานพจิารณาอนุมัต ิ

ให้ผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงาน หรือคณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน รับรองขอบเขตของงานว่า  “ขอรับรองว่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้าง
คร้ังนีไ้ม่มผีลติภายในประเทศท าให้อัตราการใช้พัสดุทีผ่ลิตภายในประเทศ
น้อยกว่าร้อยละ 60”  และลงนามโดยผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงาน หรือ
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน หรือรับรองเป็นหนังสือ ตามตัวอย่าง 
4/2  กไ็ด้







หากใหค้วามส าคญักบัการท าขอบเขตของงานท่ีละเอียด ถกูตอ้ง

• ท าใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัท าราคากลาง สามารถค านวณราคากลางท่ีตรงกบัขอบเขตของงาน
ครบถว้นทกุรายการ 

• มีผูส้นใจรว่มประมลู เกิดการแข่งขนัทางดา้นราคา

• ผูย่ื้นขอ้เสนอ สามารถพิจารณาเนือ้งานจากขอบเขตของงานและประมาณราคาได้
ครบถว้นตามขอบเขตของงาน  

• ผูข้าย ผูร้บัจา้ง สามารถด าเนินงานตามขอบเขตของงานไดอ้ย่างถกูตอ้ง ลดขอ้ผิดพลาด
จากการเขา้ใจผิด ลดปัญหาในขัน้ตอนบรหิารสญัญา

• คณะกรรมการด าเนินการซือ้หรอืจา้ง สามารถพิจารณาโดยใชแ้ตม้ตอ่ตามท่ีก าหนดได้

• คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุจะไดด้  าเนินการใหถ้กูตอ้งตามขอบเขตของงานท่ีก าหนดตาม
หนงัสือเวียนของกรมบญัชีกลาง ว.78 ดว้ย

ประโยชนข์องการจัดท าขอบเขตของงาน



1. ให้พจิารณาจัดซือ้จัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs เป็นล าดับแรกก่อน 

• กรณีผูป้ระกอบการเป็นบคุคลธรรมดา ถือเป็น SMEs โดยไมต่อ้งตรวจสอบ
รายช่ือการขึน้ทะเบียนผูป้ระกอบการ SMEs และไมต่อ้งมีใบขึน้ทะเบียน
ผูป้ระกอบการ SMEs (เฉพาะวงเงินไมเ่กิน 500,000) 

• กรณีผูป้ระกอบการเป็นนิติบคุคล ใหต้รวจสอบจาก www.thaismegp.com
และใหแ้นบใบขึน้ทะเบียนผูป้ระกอบการ SMEs

2. ในการจัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง ร่างขอบเขตของงาน  ให้สนับสนุนให้ใช้สนิค้าทีผ่ลติ
ภายในประเทศ

ไม่ต้องมีการก าหนดเงือ่นไขแต้มต่อใดๆ และแผนการใช้พัสดุทีผ่ลิต
ภายในประเทศ 

การจัดซือ้จัดจ้างวงเงนิไม่เกิน 500,000 บาท (ตาม ว. 56 ว.78)

http://www.thaismegp.com/


แนวปฏบัิตสิ าหรับการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ กรณีจ าเป็นเร่งด่วน

การซือ้หรอืจา้งกรณีจ าเป็นเรง่ด่วนอนัเน่ืองมาจากเกิดเหตกุารณท่ี์ไม่อาจคาดหมายได้
หรือกรณีมีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดนุัน้โดยฉกุเฉิน ซึ่งไม่อาจท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง
ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น รายงานต่อ
ผูบ้ังคับบัญชาชัน้ตน้ เพ่ือใหค้วามเห็นชอบและอนุมัติก่อน เม่ือไดร้บัอนุมัติแลว้ ให้
ด  าเนินการซือ้หรือจา้งพสัดไุดใ้นวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และรีบท ารายงานชีแ้จง
เหตผุลความจ าเป็นตามแบบฟอรม์ท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด ตามหนงัสือ ท่ี ศธ 0517/ ว 
5763  ลงวนัท่ี 24 สิงหาคม 2560 

ข้อควรระวัง การระบเุหตผุลความจ าเป็น  ใหร้ะบถุึงเหตผุลในการจดัซือ้จดัจา้ง และ
เหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีไม่ไดค้าดหมายไวก้่อน ไม่สามารถด าเนินการจดัซือ้จัด
จา้งตามปกติไดท้นัอยา่งไร 



Q & A


