
102 จัดจ้าง มีพัสดุต่างประเทศ

102 จัดซื้อ มีพัสดุต่างประเทศ

102 จัดซื้อ 

102 จัดจ้างการกำหนด
คุณลักษณะ TOR



01

ขั้นตอนการดำเนินงานสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าของโครงการ เจ้าของโครงการ แผนงาน/เจ้าที่พัสดุ/เจ้าของโครงการ
ขอใบเสนอราคา 
จากร้านค้าที่ได้

เครดิตในการสั่งซื้อ

จัดทำอนุมัติ
และ TOR

รออนุมัติและตรวจ TOR หากผ่าน
เจ้าของโครงวการลงระบบสั่งซื้อ/

สั่งจ้างกับงานพัสดุ

02

เจ้าหน้าที่พัสดุ

สั่งซื้อ/สั่งจ้าง

เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่การเงิน

ส่งเบิกเงินการเงินรับวัสดุ จากการซื้อ/ ส่ง
มอบงานจ้าง พร้อมลงชื่อ
ตรวจรับให้เรียบร้อย เมื่อ
ลงลายมือชื่อเรียบร้อย
จึงจะสามารถรับวัสดุได้

03 04 05 06

เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าของโครงการ



ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ
วันที่แต่งตั้ง
ก่อนหรือวันเดียวกับใบเสนอราคา
(แต่ต้องเป็นวันเวลาราชการ หาก
ไม่ใช่ต้องกำหนดก่อน ใบเสนอ
ราคาในวันราชการ เท่านั้น)

ชื่อคุณลักษณะ
สอบถามจากเจ้าหน้าพัสดุ และ
ต้องตรงกันทั้งฉบับ
ชื่อหน่วยงาน
ตรงตามใบอนุมัติโครงการ

วงเงิน และจำนวน
ตรงตามใบเสนอราคา

คณะกรรมการ
ให้เป็นผู้เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่
จัดทำ และให้เรียงลำดับตาม
วิทยฐานะ

ชื่อเจ้าหน้าที่
ยอดต่ำกว่า 5,000.00 บาท 
ให้กำหนดชื่อเจ้าที่เป็น
นางสาวสุภัชชา ศรีชะอุ่ ม
ยอดสูงกว่า5,000.00 หรือเท่ากับ
ให้เป็น  นางสาวภัทรพร คล้ายสมบูรณ์



ความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
ลงวันที่ตรงกันกับ วันที่แต่งตั้งคณะ
กรรมการกำหนด TOR ทั้งของ
ตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และ
ตำแหน่งผู้อำนวยการ

** ตรวจดูตำแหน่งของ
การลงชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่
และผู้อำนวยการ ให้ตรงก
ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด** 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ



ชื่อคุณลักษณะ
สอบถามจากเจ้าหน้าพัสดุ และต้องตรง
กันทั้งฉบับ (ตรงกับหน้าแต่งตั้งคณะ
กรรมการ TOR)

วงเงิน
ตรงตามใบเสนอราคา  และเขียน
ตัวอักษรกำกับให้ถูกต้อง โดย
เป็นยอดที่เกท่ากัยทั้ง ราคากลาง
และงบประมาณ

เนื้อหา TOR
ตรงตามใบเสนอราคา โดยหัวข้อจะเป็น
ตัวหนา และให้เลื่อนหัวข้อย่อยเข้าไปถัด
จากหัวข้อใหญ่ ตามตัวอย่าง ไม่ให้หัวข้อ
ย่อยอยู่ในแนวเดียวกันกับหัวข้อใหญ่
ดังตัวอย่าง

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ



การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ มี
หัวข้อย่อยและละรายการคือ 
1.รายละเอียดทั่วไป คือ ลักษณะทั่วไป
ของรายการวัสดุ ครุภัณฑ์
2.รายละเอียดทางเทคนิค คือ ข้อมูล
เฉพาะทาง เช่น เทคโนโลยีที่ใช้
3.การรับรองคุณภาพ คือ การรับรองาย
การวัสดุ ครุภัณฑ์
4.อุปกรณ์และคู่มือการใช้ คือ อุปกรณ์
เพิ่มเติม ของรายการวัสดุ ครุภัณฑ์
  ตัองกรอกหัวข้อให้ครบทั้ง 4 หัวข้อ และ
ให้เป็นตัวอักษรแบบหนา หากหัวข้อใด
ไม่มีข้อมูลให้ใช้เครื่องหมาย “- “

**ให้เส้นระยะจากหัวข้อ ไปเป็นข้อย่อย 
2 ตัวอักษร

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ



เนื่องจากบางรายการเป็นการคัดลอกข้อมูลมาจากเว็บไซต์ ที่นำข้อมูลมาแปลภาษาที่เป็นใน
รูปแบบสัญลักษณ์สากล จึงต้องมีการจัดการข้อมูลให้อยู่ในลัษณะ เอกสารราชการ คือ
ละเว้นเครื่องหมายสากล อันได้แก่ : (ทวิภาค) * (การคูณ)และ , (จุลภาค ) 



เครื่องหมาย: (ทวิภาค) และ , (จุลภาค ) ให้ใช้  เว้นวรรค 
 เช่น 1. เดิม สี : ดำ,แดง,เขียว  เปลี่ยนเป็น  สี   ดำ แดงและเขียว
        2. เดิม ขนาด : 45*35 ซม. เป็น ขนาด 45 X 35 ซม.



จัดซื้อ จัดจ้าง

ยืนราคา ตามใบเสนอราคา หากไม่มีในใบเสนอ
ราคาให้ติดต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
กำหนดส่งมอบ ตามใบเสนอราคา หากไม่มีในใบเสนอ
ราคาให้ติดต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

สื่งที่แตกต่างระหว่างจัดซื่อและจัดจ้าง
1.การกำหนดคุณลักษณะลักษณะนามของจัดจ้าง คือ งาน  ทั้ง
ในการแต่งตั้งคณะการ Tor และ การเสนอราคา โดยกำหนดราย
ละเอียดตามใบเสนอราคา
2.อัตราค่าปรับจัดซื้อ 0.20 บาท จัดจ้าง 0.10 บาท



ลงระบบพัสดุ สิ่งจำเป็นต้องกรอก

ชื่อกลุ่มงาน

ชื่อกิจกรรมที่ทำ

ราคาและชื่อร้าน

ผู้ตรวจรับ

กรรมการ TOR

ข้อชี้แจงเพิ่มเติม
ต้องกรองข้อมูลให้ครบทุกช่องค่ะ

https://forms.gle/6QaTv9XapYkpX4Af6

https://forms.gle/6QaTv9XapYkpX4Af6


ข้อชี้แจงเพิ่มเติม
1.การลงมือชื่อ ในบิลเป็นประธานตรวจรับเท่านั้น และต้องเป็นข้าราชการ
2.คณะกรรมการ  TOR ห้ามเป็นคนเดียวกันกับผู้ตรวจรับ
3.วันที่ส่งมอบถ้าไม่มีในใบเสนอราคา ให้สอบถามกับเจ้าหน้าที่พัสดุ
4.การซื้อจะต้องให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้สั่งซื้อเท่านั้น ห้ามซื้อเองเด็ดขาด
5.ลงระบบพัสดุหลัง TOR ผ่าน โดยนำใบชมพูที่ได้รับตอบกลับมาทำการ
ยืนยันสั่งซื้อ กับเจ้าหน้าที่พัสดุ
6.เมื่อได้รับวัสดุ อุปกรณ์ เจ้าหน้าที่พัสดุ จะแจ้งให้มารับที่ห้องการเงิน



ช่องทางดาวน์โหลดเอกสาร
1.Facebook - กลุ่มครูทุ่ง 

2 เว็บไซต์โรงเรียน - E-Service


