
102 จดัจา้ง มพีสัดตุ่างประเทศ

102 จดัซื�อ มพีสัดตุ่างประเทศ

102 จดัซื�อ 

102 จดัจา้งการกําหนด
คณุลักษณะ TOR



01

ขั�นตอนการดําเนินงานสั�งซื�อ/สั�งจ้าง

เจา้หน้าที�พสัด/ุเจา้ของโครงการ เจา้ของโครงการ แผนงาน/เจา้ที�พสัด/ุเจา้ของโครงการ
ขอใบเสนอราคา 
จากรา้นค้าที�ได้

เครดติในการสั�งซื�อ

จดัทําอนมุติั
และ TOR

รออนมุติัและตรวจ TOR หากผา่น
เจา้ของโครงวการลงระบบสั�งซื�อ/

สั�งจา้งกับงานพสัดุ

02

เจา้หนา้ที�พสัดุ

สั�งซื�อ/สั�งจา้ง

เจา้หนา้ที�พสัด/ุเจา้หนา้ที�การเงิน

สง่เบกิเงินการเงินรบัวสัด ุจากการซื�อ/ สง่
มอบงานจา้ง พรอ้มลงชื�อ
ตรวจรบัใหเ้รยีบรอ้ย เมื�อ
ลงลายมอืชื�อเรยีบรอ้ย
จงึจะสามารถรบัวสัดไุด้

03 04 05 06

เจา้หน้าที�พสัด/ุเจา้ของโครงการ



ขออนมุติัแต่งตั�งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพสัดุ
วนัที�แต่งตั�ง
ก่อนหรอืวนัเดยีวกับใบเสนอราคา
(แต่ต้องเป�นวนัเวลาราชการ หาก
ไมใ่ชต้่องกําหนดก่อน ใบเสนอ
ราคาในวนัราชการ เท่านั�น)

ชื�อคณุลักษณะ
สอบถามจากเจา้หนา้พสัด ุและ
ต้องตรงกันทั�งฉบบั
ชื�อหนว่ยงาน
ตรงตามใบอนมุติัโครงการ

วงเงิน และจาํนวน
ตรงตามใบเสนอราคา

คณะกรรมการ
ใหเ้ป�นผูเ้กี�ยวขอ้งกับกิจกรรมที�
จดัทํา และใหเ้รยีงลําดบัตาม
วทิยฐานะ

ชื�อเจา้หนา้ที�
ยอดตํ�ากวา่ 5,000.00 บาท 
ใหกํ้าหนดชื�อเจา้ที�เป�น
นางสาวสภัุชชา ศรชีะอุ่ม
ยอดสงูกวา่5,000.00 หรอืเท่ากับ
ใหเ้ป�น  นางสาวภัทรพร คล้ายสมบูรณ์



ความเหน็ของเจา้หน้าที� 
ลงวนัที�ตรงกันกับ วนัที�แต่งตั�งคณะ
กรรมการกําหนด TOR ทั�งของ
ตําแหนง่หวัหนา้เจา้หนา้ที�และ
ตําแหนง่ผูอํ้านวยการ

** ตรวจดตํูาแหนง่ของ
การลงชื�อหัวหนา้เจา้หนา้ที�
และผูอํ้านวยการ ให้ตรงก
ตามแบบฟอรม์ที�
กําหนด** 

ขออนมุติัแต่งตั�งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพสัดุ



ชื�อคณุลักษณะ
สอบถามจากเจา้หนา้พสัด ุและต้องตรง
กันทั�งฉบบั (ตรงกับหนา้แต่งตั�งคณะ
กรรมการ TOR)

วงเงิน
ตรงตามใบเสนอราคา  และเขยีน
ตัวอักษรกํากับใหถ้กูต้อง โดย
เป�นยอดที�เกท่ากัยทั�ง ราคากลาง
และงบประมาณ

เนื�อหา TOR
ตรงตามใบเสนอราคา โดยหวัขอ้จะเป�น
ตัวหนา และใหเ้ลื�อนหวัขอ้ยอ่ยเขา้ไปถัด
จากหวัขอ้ใหญ่ ตามตัวอยา่ง ไมใ่หห้วัขอ้
ยอ่ยอยูใ่นแนวเดยีวกันกับหวัขอ้ใหญ่
ดงัตัวอยา่ง

รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพสัดุ



การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะ มี
หัวขอ้ยอ่ยและละรายการคือ 
1.รายละเอียดทั�วไป คือ ลักษณะทั�วไป
ของรายการวสัด ุครุภัณฑ์
2.รายละเอียดทางเทคนคิ คือ ขอ้มูล
เฉพาะทาง เชน่ เทคโนโลยทีี�ใช้
3.การรบัรองคณุภาพ คือ การรบัรองาย
การวสัด ุครุภัณฑ์
4.อุปกรณแ์ละคู่มอืการใช ้คือ อุปกรณ์
เพิ�มเติม ของรายการวสัด ุครุภัณฑ์
  ตัองกรอกหัวขอ้ให้ครบทั�ง 4 หัวขอ้ และ
ให้เป�นตัวอักษรแบบหนา หากหัวขอ้ใด
ไมม่ขีอ้มูลให้ใชเ้ครื�องหมาย “- “

**ให้เสน้ระยะจากหัวขอ้ ไปเป�นขอ้ยอ่ย 
2 ตัวอักษร

การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะ



เนื�องจากบางรายการเป�นการคัดลอกขอ้มูลมาจากเวบ็ไซต์ ที�นาํขอ้มูลมาแปลภาษาที�เป�นใน
รูปแบบสญัลักษณ์สากล จงึต้องมกีารจดัการขอ้มูลให้อยูใ่นลัษณะ เอกสารราชการ คือ
ละเวน้เครื�องหมายสากล อันได้แก่ : (ทวภิาค) * (การคณู)และ , (จุลภาค ) 



เครื�องหมาย: (ทวภิาค) และ , (จุลภาค ) ใหใ้ช ้ เวน้วรรค 
 เชน่ 1. เดมิ ส ี: ดํา,แดง,เขยีว  เปลี�ยนเป�น  ส ี  ดํา แดงและเขยีว
        2. เดมิ ขนาด : 45*35 ซม. เป�น ขนาด 45 X 35 ซม.



จดัซื�อ จดัจา้ง

ยนืราคา ตามใบเสนอราคา หากไมม่ใีนใบเสนอ
ราคาให้ติดต่อเจา้หนา้ที�พสัดุ
กําหนดสง่มอบ ตามใบเสนอราคา หากไมม่ใีนใบเสนอ
ราคาให้ติดต่อเจา้หนา้ที�พสัดุ

สื�งที�แตกต่างระหวา่งจดัซื�อและจดัจา้ง
1.การกําหนดคณุลักษณะลักษณะนามของจดัจา้ง คือ งาน  ทั�ง
ในการแต่งตั�งคณะการ Tor และ การเสนอราคา โดยกําหนดราย
ละเอียดตามใบเสนอราคา
2.อัตราค่าปรบัจดัซื�อ 0.20 บาท จดัจา้ง 0.10 บาท



ลงระบบพสัดุ สิ�งจาํเป�นต้องกรอก

ชื�อกลุ่มงาน

ชื�อกิจกรรมที�ทํา

ราคาและชื�อรา้น

ผูต้รวจรบั

กรรมการ TOR

ขอ้ชี�แจงเพิ�มเติม
ต้องกรองขอ้มูลให้ครบทกุชอ่งค่ะ

https://forms.gle/6QaTv9XapYkpX4Af6

https://forms.gle/6QaTv9XapYkpX4Af6


ขอ้ชี�แจงเพิ�มเติม
1.การลงมอืชื�อ ในบลิเป�นประธานตรวจรบัเท่านั�น และต้องเป�นขา้ราชการ
2.คณะกรรมการ  TOR ห้ามเป�นคนเดียวกันกับผูต้รวจรบั
3.วนัที�สง่มอบถ้าไมม่ใีนใบเสนอราคา ให้สอบถามกับเจา้หนา้ที�พสัดุ
4.การซื�อจะต้องให้เจา้หนา้ที�พสัดเุป�นผูส้ั�งซื�อเท่านั�น ห้ามซื�อเองเด็ดขาด
5.ลงระบบพสัดหุลัง TOR ผา่น โดยนาํใบชมพูที�ได้รบัตอบกลับมาทําการ
ยนืยนัสั�งซื�อ กับเจา้หน้าที�พสัดุ
6.เมื�อได้รบัวสัด ุอุปกรณ ์เจา้หนา้ที�พสัด ุจะแจง้ให้มารบัที�ห้องการเงิน



ชอ่งทางดาวนโ์หลดเอกสาร
1.Facebook - กลุ่มครูทุ่ง 

2 เวบ็ไซต์โรงเรยีน - E-Service


