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1. วัตถุประสงค์ 
 การจัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานในขั้นตอนการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง นั้น เป็นการจัดทำเพื่อให้กระบวนการช้ือหรือจ้างใน
ขั้นตอนดังกล่าวมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน ส่งผลให้การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ท่ีจะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน         
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค วัตถุประสงค์ของการจัดช้ือจัดจ้างพัสดุนั้น และไม่มี
การกำหนดเงื่อนไขท่ีเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
 
2. ขอบข่าย 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ใช้บังคับกับหน่วยงานของ
รัฐทุกแห่ง ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัย
ในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่ น
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ซึ่งในท่ีนี้หมายความถึงเทศบาล ในฐานราชการส่วนท้องถิ่นด้วยการจัดทำคู่มือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงเป็นการสรุปเนื้อหาในเรื่องการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ซึ่งเป็นขั้นตอนการดำเนินการซื้อหรือจ้างขั้นตอนหนึ่ง
ตามท่ีกำหนดไว้ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มี
ความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการดำเนินงานดังกล่าว อันจะส่งผลให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และตรวจสอบได้ 
 
3. คำศัพท์และคำนิยาม 
 3.1 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3.2 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3.3 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมท้ังงานบริการ
ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

3.4 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งาน
จ้างท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

3.5 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้าง
อื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างดังกล่าว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
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3.6 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

3.7 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

3.8 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ

บริหารส่วนตำบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ดำรงตำแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมี
ฐานะเทียบเท่า 

3.9 “หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

3.10 “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ
รัฐ 
 
4. เอกสารอ้างอิง 
 4.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
5. แบบฟอร์ม 
 5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 9 

5.2 ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐     
ข้อ 21 
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6. ผังงาน 
ผู้รับผิดชอบ                                               ขั้นตอน                                     เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การดำเนินการซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/บุคคลใดบุคคลหน่ึง 

การซื้อหรือจ้างที่ไม่ใช่
การจ้างก่อสร้าง 

 

ไม่ใช่การจ้างก่อสร้าง (ข้อ.21 ว.1) การจ้างก่อสร้าง (ข้อ.21 ว.3) 

ไม่ใช่ ใช ่

2 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา 
และการประชุม  – เป็น ดุลพิ นิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตาม
ความจำเป็นและเหมาะสม (ข้อ 21 ว.4) 

6.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

6.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

6.3 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับการแต่งต้ัง 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังผู้ดำเนินการ 
 



ไม่เห็นชอบ 

6.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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นำร่างฯ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

 

- ท ำ ร่ า ง ข อ บ เข ต ง า น /
รายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
- ก ำห น ดห ลั ก เก ณ ฑ์ ก าร
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

- ท ำแบ บ รูป ร ายก าร งาน
ก่อสร้าง หรือจะดำเนินการ
จ้างตามหมวด 4  งานจ้ าง
ออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

2 

ข้อ 21 ว.2 

- หากพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง มีประกาศมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.)  
แล้ว ให้กำหนดตาม มอก หรือระบุเลข มอก. 
- ถ้ายังไม่มีประกาศ มอก. แต่มีผู้ ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุสาหกรรม (กอ.) แล้ว ให้กำหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียด
ลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อที่ กอ. จัดทำข้ึน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ที่คำนึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และห้ามมิให้
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดย่ีห้อหน่ึง หรือผู้ขาย
รายใดรายหน่ึง เว้นแต่พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างมีย่ีห้อเดียว (มาตรา 9) 

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

 

6.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ทำหนังสือเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเขาวัว-พลอยแหวน เพื่อพิจารณา
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีทำการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 
 7.2 นายกเทศมนตรีตำบลเขาวัว-พลอยแหวน พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะ
ให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย โดยองค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ 
ให้เป็นไปตามท่ีนายกเทศมนตรีฯ กำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 21 วรรคหนึ่ง วรรค
สอง และวรรคส่ี  
 7.3 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งท่ีได้รับการแต่งต้ังตามข้อ 7.2 ดำเนินการ
จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ท้ังนี้
เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 21 วรรคสอง และจะต้องกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุท่ีจะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุ
ยี่ห้อนั้นได้ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 9 
 7.4 นายกเทศมนตรีตำบลเขาวัว-พลอยแหวน พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ท่ีคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งตามข้อ 7.3 จัดทำขึ้น 
 7.5 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบนำขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้างท่ีได้รับความเห็นชอบตามข้อ 7.4 มาประกอบเป็นเอกสารส่วนหนึ่งในการจัดทำ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  


