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คู่ มือการปฏิบัติงานเรื่อง : แนวทางปฏิบัติในการจัดท าร่าง

รายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ  

หน่วยงาน : กองคลงั 

จ านวนหนา้ :  6  

วนัที่จดัท า :    21  มีนาคม  2566 

ผูจ้ดัท า  :  นางสาวผกาวรรณ ์  รูก้ารนา  ผูอ้  านวยการกองคลงั 

1.วตัถุประสงค ์

 1.1 เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมความเขา้ใจในการจดัท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ 

(Terms Of Reference : TOR) 

 1.2 เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 

 1.3 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 1.4 เพื่อเป็นการลดขอ้ผิดพลาดหรือลดความขดัแยง้ท่ีอาจจะเกิดขึ้ นจากการปฏิบติังาน 

 1.5 เพื่อเป็นเครื่องมือควบคุมการท างานใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์และ เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน

ของบุคลากรองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม 

2.ประโยชนข์องคู่มือการปฏิบตัิงาน 

 2.1 ช่วยลดการตอบค าถาม 

 2.2 ช่วยเสริมสรา้งความมัน่ใจในการท างาน 

 2.3 ช่วยในการปรบัปรุงงานและออกแบบกระบวนการท างานใหม่ 

3.ขอบเขต 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้ อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 ขอ้ 21 

วรรคหน่ึงก าหนดใหจ้ดัท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ท่ีจะซื้ อหรือจา้ง 

รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลือกขอ้เสนอ และ วรรคสามก าหนดใหจ้ดัท าแบบรูปรายงานการ

ก่อสรา้ง เพื่อน าไปใชใ้นการประกาศและเอกสารเชิญชวนในการจดัซื้ อจดัจา้งดว้ยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์และวิธีสอบราคา 

4.ค าจ  ากดัความ 

 การจดัซ้ือจดัจา้ง หมายถึง  การด าเนินการเพื่อใหไ้ดม้าซึ่งพสัดุ โดยการซื้ อ จา้ง เช่า     

                                                 แลกเปล่ียน หรือ โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 พสัดุ หมายถึง  สินคา้ งานบริการ งานก่อสรา้ง งานจา้งท่ีปรึกษาและงานจา้ง              

                                                 ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ี  

                                                 ก าหนดในกฎกระทรวง 

 หน่วยงานของรฐั หมายถึง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม 
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งานก่อสรา้ง หมายถึง  งานก่อสรา้งอาคาร งานก่อสรา้งสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสรา้งอ่ืน    

                                                 ใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรบัปรุง รื้ อถอน หรือการกระท า                

                                                 ท านองเดียวกนัต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรา้งดงักล่าว  

                                                 รวมทั้งงานบริการท่ีรวมอยูใ่นงานก่อสรา้งน้ันดว้ย แต่มูลค่าของ 

                                                 งานบริการตอ้งไม่สูงกวา่มูลค่าของงานก่อสรา้งน้ัน 

หวัหนา้หน่วยงานของรฐั หมายถึง  ผูด้ ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรฐั (นายสมทรง  ชา้งชนะ) 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่ หมายถึง ผูด้ ารงต าแหน่งหวัหน้าสายงานซึ่งปฏิบติังานเกี่ยวกบัการจดัซื้ อ 

    จดัจา้งหรือการบริหารพสัดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกบัการบริหารงาน   

                                              บุคคลของหน่วยงานของรฐัน้ันก าหนด หรือ ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย 

                                                จากหวัหน้าหน่วยงานของรฐัใหเ้ป็นหวัหน้าเจา้หน้าท่ี  

    (นางสาวผกาวรรณ ์ รูก้ารนา) 

เจา้หนา้ที่ หมายถึง ผูม้ีหน้าท่ีเกี่ยวกบัการจดัซื้ อจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ หรือ ผูท่ี้                        

                                                 ไดร้บัมอบหมายจากผูม้ีอ านาจใหป้ฏิบติัหน้าท่ีเกี่ยวกบัการจดัซื้ อ 

                                                 จดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรฐั 

    (นางสาวจามรี  ทบัพุ่ม) 

5.ความรบัผิดชอบ/เจา้หนา้ที่ 

 1.นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม  มีหน้าท่ี  อนุมติั เห็นชอบ สัง่การ ลงนาม 

 2.หวัหนา้เจา้หนา้ที่ มีหน้าท่ี ประกาศ ถือปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

 3.เจา้หนา้ที่  มีหน้าท่ี จดัท ารายงาน  ด าเนินงานใหเ้ป็นไปตาม     

                                                                    ระเบียบ 

  4.ขา้ราชการ ลกูจา้งประจ  า พนักงานจา้ง มีหน้าท่ี  ด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

6.หนังสือสัง่การ/ระเบียบปฏิบตัิ 

 1.หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจดัซื้ อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 

(กวจ) 0405.4/ว159 ลงวนัท่ี 20 มีนาคม 2566 

 2.หนังสือคณะกรรมการนโยบายการจดัซื้ อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั ด่วนท่ีสุด กค (กนบ) 

0405.2/ว 410 ลงวนัท่ี 24 ตุลาคม 2560 

 3.พระราชบญัญติัการจดัซื้ อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐัพ.ศ.2560 

 4.ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื้ อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐัพ.ศ.2560 
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7.ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งส าหรบัการซ้ือหรือจา้งที่ไม่ใช่การจา้งก่อสรา้ง 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน อา้งองิ 

เจา้หนา้ที่ ขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการ/เจา้หนา้ที่/บุคคลใดบุคคลหน่ึง 

เป็น ผูร้บัผิดชอบในการจดัท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้ อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด

หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ  

ขอ้ 21 วรรคหน่ึง 

 

คณะกรรมการ/

เจา้หนา้ที่/

บุคคลที่ไดร้บั

การแตง่ตั้ง 

 

แนวทางที่ 1 

 ด าเนินการจดัท าร่างขอบเขตของงานท่ีจะด าเนินการจา้งหรือ

รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะด าเนินการซื้ อ 

 ก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาขอ้เสนอในมาตรา 65 

☺ การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอใหพ้ิจารณาถึงประโยชน์ของ

อบต.นาโสม และวตัถุประสงคข์องการใชง้านเป็นส าคญั โดยให้

ค านึงถึงเกณฑร์าคาและพิจารณาเกณฑอ์ื่นประกอบดงัน้ี 

(1) ตน้ทุนของพสัดุน้ันตลอดอายุการใชง้าน 

(2) มาตรฐานของสินคา้หรือบริการ 

(3) บริการหลงัการขาย 

(4) พสัดุท่ีรฐัตอ้งการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมินผลการปฏิบติังานของผูป้ระกอบการ 

(6) ขอ้เสนอดา้นเทคนิคหรือขอ้เสนออื่น ในกรณีท่ีก าหนดให้

มีการยื่นขอ้เสนอดา้นเทคนิคหรือขอ้เสนออ่ืน 

(7) เกณฑอ์ื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 

แนวทางที่ 2 

ด าเนินการจดัท าร่าง TOR อยา่งละเอียด 

การจดัท า TOR อยา่งน้อยจะตอ้งมีสาระส าคญัดงัน้ี 

(1)  ความเป็นมา 

(2)  วตัถุประสงค ์

(3)  คุณสมบติัของผูย้ื่นขอ้เสนอ 

 

 

มาตรา 65 
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ผูร้บัผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน อา้งอิง 

 (4) รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะด าเนินการ

จดัซื้ อหรือขอบเขตของงานที่จะด าเนินการจดัจา้ง  

(แลว้แต่กรณี) และเอกสารแนบทา้ยอื่น ๆ  

(5) ก าหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 

(6) หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 

(7) วงเงินงบงบประมาณ/วงเงินท่ีไดร้บัจดัสรร 

(8) งวดงานและการจ่ายเงิน 

(9) อตัราค่าปรบั 

(10) ก าหนดระยะเวลารบัประกนัความช ารุดบกพร่อง (ถา้มี) 

 

 อยูใ่นดุลพินิจของคณะกรรมการ/เจา้หนา้ที่/ 

บุคคลใดบุคคลหน่ึงที่ไดร้บัการแตง่ตั้งจะพิจารณาด าเนินการ

จดัท า TOR ตามแนวทางที่ 1 หรือ แนวทางที่ 2  
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กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งส าหรบัการจา้งก่อสรา้ง 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน อา้งอิง 

เจา้หนา้ที่ ขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการ/เจา้หนา้ที่/บุคคลใดบุคคลหน่ึง 

เป็น ผูร้บัผิดชอบในการจดัท าแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง หรือจะ

ด าเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสรา้งก็ได ้

ขอ้ 21 วรรคสาม 

 

คณะกรรมการ/

เจา้หนา้ที่/

บุคคลที่ไดร้บั

การแตง่ตั้ง 

 

แนวทางที่ 1 

 ด าเนินการจดัท าแบบรูปรายการงานก่อสรา้งท่ีจะด าเนินการ

จา้งก่อสรา้ง 

 ก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาขอ้เสนอในมาตรา 65 

☺ การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอใหพ้ิจารณาถึงประโยชน์ของ

อบต.นาโสม และวตัถุประสงคข์องการใชง้านเป็นส าคญั โดยให้

ค านึงถึงเกณฑร์าคาและพิจารณาเกณฑอ์ื่นประกอบดงัน้ี 

(1) ตน้ทุนของพสัดุน้ันตลอดอายุการใชง้าน 

(2) มาตรฐานของสินคา้หรือบริการ 

(3) บริการหลงัการขาย 

(4) พสัดุท่ีรฐัตอ้งการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมินผลการปฏิบติังานของผูป้ระกอบการ 

(6) ขอ้เสนอดา้นเทคนิคหรือขอ้เสนออ่ืน ในกรณีท่ีก าหนดให้

มีการยื่นขอ้เสนอดา้นเทคนิคหรือขอ้เสนออ่ืน 

(7) เกณฑอ์ื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 

แนวทางที่ 2 

ด าเนินการจดัท าร่าง TOR อยา่งละเอียด 

การจดัท า TOR อยา่งน้อยจะตอ้งมีสาระส าคญัดงัน้ี 

(1) ความเป็นมา 

(2) วตัถุประสงค ์

(3) คุณสมบติัของผูย้ื่นขอ้เสนอ 

 

 

มาตรา 65 
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ผูร้บัผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน อา้งอิง 

 (4)  แบบรูปรายการก่อสรา้งท่ีจะด าเนินการจา้งก่อสรา้ง 

 และเอกสารแนบทา้ยอื่น ๆ  

(5)  ก าหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 

(6)  หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 

(7)  วงเงินงบงบประมาณ/วงเงินท่ีไดร้บัจดัสรร 

(8)  งวดงานและการจ่ายเงิน 

(9)  อตัราค่าปรบั 

(10) ก าหนดระยะเวลารบัประกนัความช ารุดบกพร่อง (ถา้มี) 

 

 อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการ/เจา้หน้าที่/บุคคลใด

บุคคลหน่ึงที่ไดร้บัการแตง่ตั้งจะพิจารณาด าเนินตาม 

แนวทางที่ 1 หรือ แนวทางที่ 2   

 

 

 



 


