
การจัดซื้อจัดจ้าง
การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือขอบเขตของงาน (TOR)
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สินค้า
วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สิน
อื่นใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบรกิารต้องไม่สงูกว่ามูลคา่

ของสินค้านั้น

การจัดซื้อจัดจ้าง
การดาเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย

การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอื่น

ตามที่กาหนดในกฎกระทรวง

การบริหารพัสดุ
หน่วยงานรัฐต้องดูแลพัสดุให้มีการใช้ที่เหมาะสม 
คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด รวมถึงการเก็บ, 
บันทึก, เบิกจ่าย, ยืม, ตรวจสอบ, บารุงรักษา 

และจาหน่ายพัสดุ

พัสดุ
 สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานกอ่สร้าง 

รวมทั้งการดาเนินการอืน่ตามที่กาหนดในกฎกระทรวง

งานบริการ
งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ 

งานจ้างทาของ ฯ
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หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

1.คุ้มค่า
พัสดุที่จะจัดซื้อจีดจ้างต้องมีคุณภาพ หรือ
คุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งาน 
และมีราคาสมเหตุสมผล

3. มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
มีการวางแผนจัดซิ้อจัดจ้างล่วงหน้า และมี
ระยะเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินผล

2.โปร่งใส
เปิดเผยข้อมูลเปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม
มีระยะเวลาเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ

4.ตรวจสอบได้
มีการเก็บขอ้มูลอย่างเป็นระบบ 
เพื่อประโยชน์ต่อการตรวจสอบ



ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดรับผิดชอบ
ในการจัดทาขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็
ได้

• มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 
บาท

• ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเกิน 100,000 
บาทให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึน้มาคณะหนึ่ง 

แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน

การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทารายละเอียดคุณเฉพาะ 
หรือขอบเขตของงาน (TOR) และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการจัดทารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือขอบเขตของงาน (TOR) และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานราชการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ
ที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คานึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผดิชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสาคัญ
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การดาเนินงานจัดซื้อจัดจ้างของสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

สามารถแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดรับผิดชอบในการจัดทา
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
(ผู้กาหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และผู้ตรวจรับพัสดุ 
สามารถเป็นบุคคลคนเดียวกันก็ได)้

สามารถแต่งตั้งคณะกรรมการขึน้มา 2 คณะ ได้แก ่
 1. คณะกรรมการรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
จัดทา หรือขอบเขตของงาน (TOR)  
 2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(คกก.กาหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ 
คกก.ตรวจรับพัสดุ สามารถเป็นคกก.คณะเดียว หรือ
บุคคลคนเดียวกันก็ได)้
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• วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 10,000 บาท • วงเงินเกิน 10,000 บาท 
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1.  เลือกกลุ่มงานของท่าน
2.  ออกเลขที่หนังสือ 
3.  ลงวันที่เอกสาร
4.  เลือกขออนุมัติหลักการจัดซื้อ 

       เพื่อใช้ดาเนินงานในสถาบัน 
       เพื่อใช้ในการดาเนินโครงการ
   5. เลือกผู้บริหาร

6. รายการที่ต้องการที่จะขอซื้อ/จ้าง
7. ระบุเหตุผลความจาเป็นของพัสดุที่ขอซื้อ/จ้าง
8. เสนอรายชื่อคณะกรรมการกาหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ
9. ลงนามผู้ขอซื้อ/จ้าง 
10.เสนอหัวหน้ากลุ่มงานของกลุ่ม/งาน ที่ขอซื้อ/จ้าง
11. นาเอกสารส่งที่งานพัสดุ
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คานึงถึง
• คุณภาพเทคนิค 
• วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจดัจ้างพัสดนุั้น

การกาหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะทาการจัดซื้อจัดจ้าง

ห้าม
มิให้กาหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ 
ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ

เว้นแต่
พัสดุที่จะทาการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น  
มียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดให้ระบุ
ยี่ห้อนั้นได้เลย

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 



คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ สามารถสืบค้น หรือหาข้อมูลได้จากที่ไหน ?
• วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เช่น กระดาษA4 หมึกพิมพ ์กระดาษประกาศนียบัตร ปากกาลูกลื่น ฯลฯ 

** สามารถสืบค้นคุณลักษณะเฉพาะ ผ่านทาง
ช่องทางออนไลน์ และสามารถสบืราคาของพสัดุ

นั้นๆ 
ผ่านทาง Office mate หรือGoogle

ในการจัดทาคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) 
หรือขอบเขตของงาน
• ห้ามระบุยี่ห้อ
• ห้ามระบุประเทศที่ผลิต

โดยเด็ดขาด จะถือเป็นการล็อคสเปค

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 



• ครุภัณฑ์ต่างๆ เช่น พัดลม เครื่องวัดความดันโลหิต เครื่องปรับอากาศ เก้าอี้สานักงาน โต๊ะทางาน ฯลฯ
1.  ต้องสืบค้นในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสานักงบประมาณ ก่อนว่ามีครุภัณฑ์ที่
ต้องการจะซื้อหรือไม ่?

2.  ถ้ามีครุภัณฑ์ที่ต้องการที่จะซื้อ ให้ตรวจสอบราคาในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ว่าราคา
เท่าไร และในการดาเนินการจัดซื้อต้องไม่เกินราคาบัญชีมาตรฐานฯ ที่กาหนดไว้ 

3.บัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์มีการกาหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ไว้ด้วยเช่นกัน
4. ไม่มีในบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ของสานักงบประมาณ สามารถสืบค้นผ่านทาง Internet 
เช่น Google หรือสอบถามทางผู้ขาย/บริษัททีเ่ราจะซือ้ก็ได้เช่นกัน

ในการจัดทาคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน
• ห้ามระบุยี่ห้อ
• ห้ามระบุประเทศที่ผลิต

โดยเด็ดขาด จะถือเป็นการล็อคสเปค

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 



การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 

พัสดุที่ต้องการจะ
ซื้อ

ความต้องการของพัสดุที่จะต้องการ
ซื้อ

ระบุเหตุผลความจาเป็นที่จะขอซื้อ

ระบุคุณสมบัต ิหรือรายละเอียดของพัสดุ
ที่ต้องการจะซื้อ 

กรณีจัดซื้อ



การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 

ระบุเงื่อนไขเฉพาะ

ระบุระยะเวลาส่งมอบพัสดุ 

ระบุวงเงินที่จะซื้อ

ระบุผู้กาหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ



การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 

กรณี
จัดจ้าง พัสดุที่ต้องการจะ

จ้าง
ความต้องการของพัสดุที่จะต้องการ

จ้าง
ระบุเหตุผลความจาเป็นที่จะขอจ้าง

ระบุรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการจะจ้าง 
หริอขอบเขตของงานที่จะต้องทา

ระบุเงื่อนไขเฉพาะ 
• รับประกันความชารุดบกพร่อง



การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) หรือขอบเขตของงาน 

ระบุระยะเวลาส่งมอบพัสด ุ

ระบุวงเงินที่จะซื้อ

ระบุผู้กาหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือผู้กาหนดขอบเขตของงาน
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การบริหารพัสดุ หน่วยงานรัฐต้องดูแลพสัดุให้มกีารใช้ที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์สูงสุด รวมถึงการเก็บ, บันทึก, เบิก-จ่าย, ยืม, ตรวจสอบ, 

บารุงรักษา และจาหน่ายพัสดุ

การเบิก-จ่าย พัสดุ

การยืมพัสดุ การบารุงรักษา ตรวจสอบ

จาหน่าย



การเบิกพัสดุ

1.เลือกกลุ่มงานของท่าน
2.ออกเลขที่หนังสือ 
3.ลงวันที่เอกสาร
4.ระบุชื่อหัวหน้ากลุ่มงาน และตาแหน่ง
5.เลือกวัตถุประสงค์จะขอเบิกพัสดุเพื่อจะใช้ใน 
       ปฏิบัติงาน,ธุรการ
       การดาเนินโครงการ
6.ระบุชื่อผู้รับพัสดุ
7. ระบุรายการพัสดุที่ต้องการจะขอเบิก โดยสามารถ
ระบุรหัสบัญชีวัสดุได้เลย
8.เสนอหัวหน้ากลุ่มลงนามเปน็ผู้ขอเบิกพัสดุ
9. นาเอกสารส่งที่งานพัสดุ
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รหัสบัญชีวัสด ุสาหรับปีงบประมาณ 2569

บันทึก สธ 0902.03.5/312 ลงวันที่ 25 พ.ย. 2568 
เรื่อง ขอแจ้งเวียนบัญชีวัสดุที่ใช้ในโครงการ 

ปีงบประมาณ 2569

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/parcel-
group/224951?reload

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/parcel-group/224951?reload
https://mwi.anamai.moph.go.th/th/parcel-group/224951?reload
https://mwi.anamai.moph.go.th/th/parcel-group/224951?reload
https://mwi.anamai.moph.go.th/th/parcel-group/224951?reload
https://mwi.anamai.moph.go.th/th/parcel-group/224951?reload






การยืมพัสดุ
1.เลือกกลุ่มงานของท่าน
2.ออกเลขที่หนังสือ 
3.ลงวันที่เอกสาร
4.ระบุชื่อหัวหน้ากลุ่มงาน และตาแหน่ง
5.ระบุรายการพัสดุที่ขอยืม
6.ระบุวันที่จะยืมตั้งวันที ่......... ถึงวันที่ ............
7. เลือกความประสงค์จะขอยืมพัสดุ
     ใช้ภายในหน่วยงาน
     ใช้ภายนอกหน่วยงาน โดย ต้องระบุสถานที ่ว่า
นาไปใช้งานที่ใด
8.ระบุวันที่จะคืนพัสดุที่ยืม ในวันที ่...................
9.เสนอหัวหน้ากลุ่มลงนามเปน็ผู้ขอยืมพัสดุ
10. นาเอกสารส่งที่งานพัสดุ
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8
9



1.เลือกกลุ่มงานของท่าน
2.ออกเลขที่หนังสือ 
3.ลงวันที่เอกสาร
4.ระบุรายการครภุัณฑ์ที่จะคนื 
 4.1 รหัสครุภณัฑ์
 4.2 ชื่อเรียกครุภัณฑ์ชนิดนั้นๆ 
 4.3 สถานที่ใช้งานอยู่ 
 4.4 จานวน.......กี่เครื่อง
 4.5 หน่วยนับ 
 4.6 สภาพของครภุัณฑ์ที่จะส่งคืน
      ชารุด
      เสื่อมสภาพ
      ไม่จาเป็นต้องใช้งาน
5.เสนอหัวหน้ากลุ่มลงนามเป็นผู้ส่งคืนครุภณัฑ์
6.นาเอกสารส่งที่งานพัสดุ

การส่งคืนครุภัณฑ์ ที่ชารุด เสื่อมสภาพ ไม่จาเป็นต้องใช้งาน 
1

5

4
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พ.ร.บ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ข้อพึงระวังในการจดัซื้อจัดจ้าง

• หลีกเลี่ยงกาหนดคุณสมบัต ิรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปค) ของพัสดุเจาะจงกับ
ยี่ห้อใด ยี่ห้อหนึ่ง และห้ามระบุยี่ห้อ ประเทศของผู้ผลิต หรือที่เรียกกันว่า ล็อคสเปค 

• การจัดซื้อ/จ้าง พัสดุที่มีลักษณะท่ีเหมือนกนัให้จัดซือ้ในคราวเดียวกัน เพื่อไม่ให้นาไปสู่
การดาเนินการแบ่งซือ้/จ้าง โดยจะทาให้วธิีการจัดซื้อจัดจา้งเปลี่ยนไป

 • พัสดุที่จะจดัซือ้/จ้าง ต้องมีวัตถุประสงค์ในการใชง้านที่สอดคล้อง และเหมาะสมกับงานที่
จะทา ไม่เกินความจาเป็นมากเกนิไป

 



การจัดซื้อพัสด ุผ่านตลอดออนไลน ์(Shoppee,Lazada) สามารถทำได้หรือไม ่?



Thank you
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