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ค าน า 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 3 มาตรา 
11 ส่วนราชการ มีหน้าที่ พัฒนาความรู้ ในส่วนราชการ เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
อย่างสม่่าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง  ๆ  เพ่ือน่ามาประยุกต์ 
ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนา
ความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากร 
ที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้ เ พ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 ส่านักงานอธิการบดีได้ตระหนักถึงความส่าคัญในการจัดการความรู้ Knowledge Management 
(KM) ในการพัฒนาองค์กรและเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยนจึงมีนโยบายให้หน่วยงานภายใต้การกับกับดูแล
ของส่านักงานอธิการบดี ด่าเนินการก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ ประจ่าปีการศึกษา 2567 โดยได้ก่าหนด
เป้าหมาย และจัดท่าแผนการจัดการความรู้ ส่านักงานอธิการบดีจึงได้สรุปและเลือกประเด็นความรู้เกี่ยวกับ 
การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี เพ่ือให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องมีแนวทางการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจั ดจ้างของ
ส่านักงานอธิการบดี เพ่ือให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และส่งผลให้ 
การท่างานมคีวามถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 คณะผู้จัดท่าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไปสามารถ
ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี  
และปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 แผนการจัดการความรู ้ส านักงานอธิการบด ีประจ าปีการศึกษา 2567 

1. ชื่อเรื่อง 

“การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี” 
 

2. หน่วยงาน 

 ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3. คณะท างาน 

1. นางศิริพร     โรจน์พิทักษ์กุล    ประธานกรรมการ  
2. นางพรทิพา   เวชสกล   กรรมการ 
3. นางรัตนา   ยังจิรวัฒนชัย  กรรมการ         
4. นายเอนก   ลลิตวสุภิญโญ  กรรมการ 

5. นางพัชรินทร์   จันทร์แจ้ง  กรรมการ 
6. นางอารีรัตน์     บุตรแก้ว   กรรมการ  
7. นางสาวฐิติมา   บุญอุปถัมภ์  กรรมการ 
8. นางภัทรานิษฐ์   บุญรักษาศิริพงษ์  กรรมการ 
9. นายไรวินทร์   บุญรักษาศิริพงษ์  กรรมการ 

10. นางสาวนภาลัย  จิตรบุรุษ  กรรมการ           
11. นางสาวิตรี   แจ่มจ่ารัส  กรรมการ 

12. นางสาววัญวิริญจ์  แจ้งพลอย  กรรมการ 
13. นายด่ารงศิลป์  มาเจริญ   กรรมการ 

14. นางสาวกฤตนัน  สายสวาท  กรรมการ 

15. นางสาวพรประภา  รัตนแดง   กรรมการ 
 16. นางสาวนิรมล  โชคธนานนท์  กรรมการ 
 17. นางทีปกา   รอบคอบ  กรรมการ 
 18. นางสาวกัญญณ์พัชร  เหมือนจินดา  กรรมการ 
 19. นายยุทธนา   หิรัญวัฒนะ  กรรมการ 
 20. นางสาวพิริยาภรณ์  ประสบสุข  กรรมการ 
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 21. นางสาวชนิดาภา  กิตติโชติธนกุล  กรรมการ 
 22. นางสาวภัทราพร  ชัญญาบุญทรัพย์  กรรมการ 
 23. นางศิริกันยา   ลลิตวสุภิญโญ  กรรมการ 
 24. นางสาวรุ่งนภา  วงษ์ศรี   กรรมการ 
 25. นางสาวปนัดดา  เคลือบคลาย  กรรมการ 
          26. นางสาวตรีชฎาพร  ข่าสุวรรณ  กรรมการ 
 27. นางสาววนิดา  แซ่กัง   กรรมการ 
 28. นายสุทศ   สากระสันต์  กรรมการ 
 29. นายณภัทร   มงคลธนานนท์  กรรมการ 
 30. นางสาวลักษณาวลัย  มหาโชติ   กรรมการ 
 31. นางสาวศศิธร  จันทรอัมพร  กรรมการและเลขานุการ 
 32. นางสาวสุภาพร  มนคล้่า   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 33. นางสาววริฐา   เกตุแก้ว   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

4. บทสรุปแนวปฏิบัติทีด่ี 
การจัดการความรู้ เรื่อง “การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง

ของส่านักงานอธิการบดี ประจ่าปีการศึกษา 2567” ส่านักงานอธิการบดีได้รวบรวมข้อมูลและองค์ความรู้ต่าง ๆ 

จากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ได้ประชุมหารือขั้นตอนการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของ

ส่านักงานอธิการบดี โดยน่ามาวิเคราะห์ด่าเนินการจัดท่าเป็นขั้นตอนในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานภายใต้ 

การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดีได้ใช้ประโยชน์ มีแนวทางในการด่าเนินงานด้านการก่าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง และมีทิศทางในการก่าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

หรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี และมีการเผยแพร่

องค์ความรู้นี้ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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5. ที่มาและความส าคัญของแนวปฏิบัติทีด่ี 

ส่านักงานอธิการบดี  ได้ ให้ความส่าคัญในการจัดการความรู้  Knowledge Management (KM) 

ในการพัฒนาองค์กร และเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้แลกเปลี่ยน มีการก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ เป้าหมาย

และจัดท่าแผนการจัดการความรู้ โดยเลือกประเด็นความรู้ เรื่อง “การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ

ขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี” ด้วยส่านักงานอธิการบดีได้รับมอบอ่านาจในการอนุมัติ

การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกินห้าแสนบาท และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 

การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน ส่านักงานอธิการบดีจึงได้วางแนวทางในการ

ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี  เพ่ือให้ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดีได้ใช้ประโยชน์ มีแนวทางในการ

ด่าเนินงานด้านการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงาน

อธิการบดีอย่างถูกต้อง มีทิศทางในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง

ของส่านักงานอธิการบดีเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี 

6. วัตถปุระสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานภายใต้การก่ากับดูแลของส่านักงานอธิการบดี มีแนวทางในการ

ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 

2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

หรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง 

3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีทักษะด้านการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 

จัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี 

4. เพ่ือให้หน่วยงาน มีองค์ความรู้ เป็นแหล่งในการแลกเปลี่ยนความรู้ร่วมกัน 
 

7. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. แผนปฏิบัติการจัดการความรู้ส่านักงานอธิการบดี ประจ่าปีการศึกษา 2567 

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการด่าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส่านักงานอธิการบดี 

 3. ด่าเนินการประชุมเพ่ือจัดท่าแผน ก่าหนดประเด็นความรู้ และกลุ่มเป้าหมายของการจัดการความรู้  

 4. ด่าเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู้   

 5. รวบรวม ตรวจสอบและสรุปผลการด่าเนินงาน  

 6. รายงานผลการด่าเนินงาน 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการจดัการความรู้ของส านักงานอธิการบดี ประจ าปีการศึกษา 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี 

รวบรวมความรู้และแนวปฏิบัตทิี่ดีมาพัฒนาและ 

เผยแพร่องค์ความรู้ผ่านช่องทางที่ก าหนด 

ประมวลผลและกลัน่กรองประเด็นความรู้และเผยแพร่

ความรู้ไปสู่กลุ่มเป้าหมายท่ีก าหนด 

ก าหนดประเด็นความรู ้และกลุ่มเป้าหมาย 

ของการจัดการความรู้และด าเนินการตามแผน 

จัดท าแผนจัดการความรู้ 

แต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้ 

เสนอแผนฯ 

ต่อที่ประชุม 

คณะกรรมการ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผน 

การจัดการความรู้ต่อผู้บริหาร 
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8. แนวปฏิบตัิที่ดีการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง      
   ของส านักงานอธิการบดี 
 ได้ด่าเนินงานตามกระบวนการ PDCA เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด่าเนินงานของส่านักงานอธิการบดี 
อย่างเป็นระบบ ประกอบไปด้วย 4 ขั้นตอน  Plan-Do-Check-Act ดังนี้ 
 
 การด าเนินงาน“การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของ 

งานจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานอธิการบดี” 
วางแผน 
(Plan) 

1 ก.ค.2567 
ถึง  

30 มิ.ย.2568 

1. จัดท่าค่าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด่าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส่านักงานอธิการบดี  
ประจ่าปีการศึกษา 2567 
2. ประชุมวางแผนในการก่าหนดแผนการด่าเนินงาน ก่าหนดกลุ่มเป้าหมาย ขั้นตอนการ
ด่าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. จัดประชุมหารือเพ่ือรวบรวมความรู้จากผู้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในมหาวิทยาลัย  
และมีการศึกษาจากระเบียบฯ กฎหมายแหล่งข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
4. ด่าเนินการสร้างองค์ความรู้ และปรับแก้ไข 
5. ก่าหนดช่องทางการเผยแพร่และการเข้าถึงองค์ความรู้ 

ปฏิบัติ 
(Do) 

16 ส.ค. 
2567 ถึง  
30 มิ.ย. 
2568 

1. จัดท่าค่าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2288/2567 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2567  
เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการด่าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส่านักงานอธิการบดี  
ประจ่าปีการศึกษา 2567 
2. ประชุมคณะกรรมการด่าเนินงานด้านการจัดการความรู้ ส่านักงานอธิการบดี เพื่อวางแผน
ในการด่าเนินการจัดการความรู้ ก่าหนดประเด็นการจัดการความรู้ เลือกกลุ่มเป้าหมาย และ
ด่าเนินการตามแผน เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2567 
3. ด่าเนินการจัดประชุมหารือร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ       
และเจ้าหน้าที่พัสดุกลางของมหาวิทยาลัย ในการแบ่งปันความรู้และแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกัน
และน่าองค์ความรู้ที่ได้รับมาประมวลผลและกลั่นกรอง เพ่ือน่าไปวางแนวทางสร้าง  
“แนวปฏิบัติการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง” 
เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 2567  
4. สร้างองค์ความรู้ และปรับแก้ไของค์ความรู้ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ   
5. เผยแพร่องค์ความรู้ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

ตรวจสอบ 
(Check) 

วัดความรู้ความเข้าใจในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน
จัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี โดยใช้แบบทดสอบ (ออนไลน์) (15 ข้อ 4 ตัวเลือก)  

แก้ไข 
(Action) 

ด่าเนินการสร้างสื่อการเรียนรู้เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ info graphic โดยใช้โปรแกรม Canva 
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9. ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า 
การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของ

งานจัดซื้อจัดจ้างของส่านักงานอธิการบดี  ซึ่งจะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ ในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้ที่มีหน้าที่ด่าเนินการคือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด่าเนินการเรื่องการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ
ขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานนั้น ๆ และเพ่ือให้การด่าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง และ 
มีประสิทธิภาพ  

ส่านักงานอธิการบดีจึงได้มีการจัดประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานเพ่ือ
ร่วมกันการหาแนวทางในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของ
ส่านักงานอธิการบดี เพ่ือให้เป็นแนวทางเดียวกัน และมีความถูกต้องตามระเบียบฯ และลดการเกิดความ
ผิดพลาดในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน  
 

10. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 1. ผู้ที่เกี่ยวข้องมีแนวทางในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 
        2. ลดข้อผิดพลาดในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 
 3. เกิดความรวดเร็วในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน และมคีวามถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

11. อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 ปัญหา/อุปสรรค 
 1. ผู้ปฏิบัติงานไม่เชี่ยวชาญในการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ไม่ได้ศึกษาระเบียบอย่างละเอียด 
  

 แนวทางแก้ไข 
 1. เผยแพร่ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บุคลากรส่านักงานอธิการบดีทราบทุกหน่วยงาน 
 2. ก่าหนดแนวทางการก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้างของ
ส่านักงานอธิการบดีให้ชัดเจน 
 

12. แนวทางการเผยแพร่  
 1. เผยแพร่ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ตามบันทึกข้อความส่านักงานอธิการบดี  
ที่ สนอ.(ว) 14/2568 และสนอ. (ว) 112/2568 เรื่องขอเผยแพรแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) “แนวปฏิบัติการ
ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจาง” 
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1) เผยแพร่ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
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 2. เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส่านักงานอธิการบดี http://president.npru.ac.th/ 
 

2) เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://president.npru.ac.th/
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3) แนวปฏิบัติที่ดีการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะงานซื้อ ของส านักงานอธิการบดี 
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4) แนวปฏิบัติที่ดีการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะงานจ้าง ของส านักงานอธิการบดี
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  (Term of Reference : TOR) 
งานซื้อ.................................................................................... 

 

1. เหตุผลและความจ าเป็นในการซื้อ 
 ด้วย.............(หน่วยงาน)...........จะจัดโครงการ.........................................................แต่เนื่องจาก
................................................จึงต้องด่าเนินการจัดซื้อ............................มาใช้ในโครงการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เช่น  
- เพ่ือใช้ในการเก็บข้อมูล 
- เพ่ือใช้ในส่านักงาน 
- เพ่ือในการท่างาน 

3. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ (ถ้ามี) 
3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท่าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว  

เนื่องจาก  เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังก่าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  
กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  ผู้มีอ่านาจในการด่าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐก่าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ซื้อครั้งนี้ 
3.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน  ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย  เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอ

ได้มีค่าสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 

4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
เช่น จัดซื้อกระดาษบรู๊ฟ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
1. ขนาดกว้าง 78.74 ซม.Xยาว 109.22 ซม. 
2. ความหนา 48 แกรม 
3. ผลิตเส้นใยขนาดเล็กและละเอียดน้่าหนักเบา 
4. เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
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5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 เช่น 30 วัน 60 วัน 90 วัน 

ก่าหนดส่งมอบภายใน...................วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา 
ก่าหนดส่งมอบภายใน...................วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในใบสั่งซื้อ 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ใช้เกณฑ์ราคา   

7. วงเงินงบประมาณ 
 จ่านวน  xxxxxxx  บาท  (………ตัวอักษร............) 
 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
มหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าสิ่งของซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว

ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขาย  เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบสิ่งของได้ครบถ้วนตามสัญญาซื้อขายหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ  และมหาวิทยาลัยได้ตรวจรับมอบสิ่งของไว้เรียบร้อยแล้ว 

9. อัตราค่าปรับ 
ค่าปรับตามแบบสัญญาซื้อขายหรือข้อตกลงซื้อขายเป็นหนังสือ  ให้คิดในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคา 

ค่าสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบต่อวัน    

10. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง   
ผู้ชนะการเสนอราคาซึ่งได้ท่าสัญญาซื้อขายหรือท่าข้อตกลงซื้อเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี จะต้อง

รับประกันความช่ารุดบกพร่องของสิ่งของที่ซื้อขายที่เกิดข้ึนภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า.................ปี  นับถัดจาก

วันที่มหาวิทยาลัยได้รับมอบสิ่งของ  โดยต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดังเดิมภายใน...........วัน นับถัด

จากวันที่ได้รับแจ้งความช่ารุดบกพร่อง 
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ขอบเขตของงาน  (Term of Reference : TOR)   
งานจ้าง.............................................................................................. 

 

1. เหตุผลและความจ าเป็นในการจ้าง 
 ด้วย (หน่วยงาน) จะจัดโครงการ .................................................................แต่เนื่องจาก
..............................จึงต้องด่าเนินการจัดจ้าง..................................มาใช้ในโครงการ 

2. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ.......................... 
- เพ่ือ........................................................................  

3. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท่าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว  

เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังก่าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  
กรรมการผู้จัดการ  ผู้บริหาร  ผู้มีอ่านาจในการด่าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐก่าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
    3.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว   

3.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน  ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย  เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้มีค่าสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น  

4. ขอบเขตของงาน 
เช่น งานจ้างท่าเอกสารสรุปรายงานโครงการ... และระบุขอบเขตของงานจ้าง 

5. ก าหนดเวลาส่งมอบงาน 
 เช่น 30 วัน 60 วัน 90 วัน 

ก่าหนดส่งมอบภายใน...................วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง 
ก่าหนดส่งมอบภายใน....................วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในใบสั่งจ้าง 
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6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ใช้เกณฑ์ราคา   

7. วงเงินงบประมาณ 
 จ่านวน xxxxxxxx  บาท  (ตัวอักษร) 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 มหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าจ้างซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว 
โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานทั้งหมดแล้วเสร็จ  และคณะกรรมการได้ตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว 

9. อัตราค่าปรับ 

ค่าปรับตามแบบสัญญาจ้างหรือข้อตกลงจะเป็นหนังสือ  ให้คิดในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคา 
งานจ้างแต่ต้องไม่ต่่ากว่าวันละ 100 บาท 

10. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
ผู้ชนะการเสนอราคาซึ่งได้ท่าสัญญาจ้างหรือท่าข้อตกลงจ้างเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี จะต้องรับประกัน

ความช่ารุดบกพร่องของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า.................ปี  นับถัดจากวันที่มหาวิทยาลัย

ได้รับมอบงาน  โดยต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดังเดิมภายใน............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง

ความช่ารุดบกพร่อง 
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ภาคผนวก
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หนังสือเชิญคณะกรรมการร่วมประชุมวางแผน 
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ใบลงนามคณะกรรมการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของส านักงานอธิการบดี 
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หนังสือเชิญร่วมประชุมหารือและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
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หนังสือเชิญประธานร่วมประชุมหารือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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ใบลงนามผู้เข้าร่วมการประชุมวางแผน 
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ประกาศรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ผ่านเกณฑ์ หัวข้อ แนวทางการจัดท า TOR ที่ดี  
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ 2288/2567 ลงวันที่ 16 สงิหาคม 2567 
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ประมวลภาพกิจกรรม 
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