
คู่มือ 

การก าหนดขอบเขตและรายละเอียด
ของพัสดุที่จะจัดซื้อ            

 (Terms of Reference : TOR) 
 

 
                   
 
 
 
                  ฝ่ายจัดหาพัสด ุ

  กองพสัดุและทรัพย์สนิ 
 องค์การบริหารส่วนจงัหวัดเชียงราย 
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ค าน า 

  คู่มือการก าหนดขอบเขตและรายเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อ (Terms of Reference : TOR) 
จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการหรือผู้ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตและรายละเอียดของพัสดุ ส าหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการก าหนดขอบเขต
และรายละเอียดของพัสดุ (Terms of Reference : TOR) ส าหรับงานจัดซื้อครุภัณฑ์และวัสดุต่างๆ เพ่ือใช้ใน
ภาระงานของส่วนราชการต่างๆขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย  

  ฝ่ายจัดหาพัสดุ กองพัสดุและทรัพย์สิน องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือการก าหนดขอบเขตและรายละเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อ (Terms of Reference : TOR) ฉบับนี้จะ
สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ 
มติคณะรัฐมนตรีตลอดจนหนังสือซักซ้อมความเข้าใจต่างๆ เพ่ือความโปร่งในในการปฏิบัติราชการอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ราชการเป็นส าคัญ 
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บทท่ี 1 
      บทน า 

ความเป็นมา 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้มีการจัดท าร่าง
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย ประกอบกับกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตาม
กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตาม
กฎหมายและระเบียบฯ และหนังสือสั่งการดังกล่าว ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  

ความหมายของ TOR 
   Terms of Reference (TOR)  เป็น เอกสารที่ ก าหนดขอบเขตหรือรายละเ อียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ที่ผู้ได้รับแต่งตั้งฯ เป็นผู้ก าหนดหรือจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ค้าด าเนินการ 
รวมทั้งความรับผิดชอบอ่ืนๆของผู้ค้าที่เกี่ยวข้องกับพัสดุนั้น โดยบอกขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่
ต้องการใช้พัสดุ รวมถึงคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคา 
  ดังนั้น TOR จึงเทียบได้กับข้อก าหนด (Specifications) ของพัสดุที่ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างจัดท าขึ้น
ส าหรับการจัดหาพัสดุในแต่ละครั้ง  

ความส าคัญของ TOR 
  TOR มีความส าคัญมากต่อคุณภาพของพัสดุที่จะได้จากผู้ค้า จึงต้องมีความชัดเจนเพียงพอ
และสามารถจัดหาหรือปฏิบัติได้ มีการก าหนดประเด็นต่างๆที่ผู้ค้าจะต้องด าเนินการไว้อย่างชัดเจน ยิ่ง TOR   
มีความชัดเจนเพียงใดยิ่งท าให้การคัดเลือกผู้ค้าเป็นไปได้ง่ายและมีความโปร่งใสมากขึ้น 
  TOR เป็นเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ดังนั้น จึงต้องมีความชัดเจนเพียงพอไม่กว้าง
เกินไปจนท าให้ได้สิ่งที่ต้องการแต่ไม่มีคุณภาพ น าไปสู่การตรวจรับพัสดุทั้งทางด้านปริมาณและคุณภาพของ
พัสดุที่ดีตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน ประหยัด เกิดประโยชน์สูงสุด 
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บทท่ี 2 
หลักการก าหนด TOR 

การก าหนด TOR ควรมีหลักการดังนี้ 
1. ความเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม 
2. ใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศและกิจการของคนไทย 
3. จัดซื้อจัดจ้างสินค้าหรือบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ลักษณะของ TOR ที่ดี 
  TOR ที่ดีจะช่วยให้ส่วนราชการได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ ประหยัดงบประมาณและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อราชการ ควรมีลักษณะดังนี้ 

1. ระบุความจ าเป็นและลักษณะที่ต้องการน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างชัดเจน 
2. ระบุข้อความที่ไม่ก ากวม ตรวจสอบได้ 
3. ไม่ระบุรายการเกินความจ าเป็น 
4. กรณีมี spec กลาง ตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ กองมาตรฐานงบประมาณ  1    

ส านักงบประมาณ หรือตามคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัล     
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ให้ก าหนดตาม spec กลางดังกล่าว  

5. ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือ
ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

TOR ประกอบด้วยรายการดังนี้เป็นอย่างน้อย 
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะโดยสังเขปของพัสดุที่ต้องการจัดหานั้น  

1.1 ก าหนดตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ กองมาตรฐานงบประมาณ 1 ส านัก
งบประมาณ หรือตามคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัล     
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ประจ าปีที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว (ถ้ามี) 

1.2 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลงวันที่ 
31 สิงหาคม 2564 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตาม
กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
1.2.1 ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตในประเทศ (Made in 

Thailand) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือเป็นสินค้าที่ผลิต
ภายในประเทศซึ่งสามารถตรวจสอบจากข้อมูลที่ปรากฏบนฉลากสินค้าที่ติด
บนบรรจุภัณฑ์ของสินค้า (กรณีได้ตรวจสอบรายชื่อผู้ประกอบการที่ได้รับ
การรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตในประเทศ จากเวปไซต์ 
www.mit.fti.or.th ของสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยแล้วพบว่า        
มีตั้งแต่ 6 รายขึ้นไป) 
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2. เป็นผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ที่ ได้ขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) กับส านักงานส่งเสริมวิสาหกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม (สสว.)  (กรณีได้ตรวจสอบรายชื่อสินค้าหรือบริการและ        
รายชื่ อผู้ ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม  (SMEs)  จากเวปไซต์  
www.thaismegp.com ของส านักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (สสว .) 
แล้วพบว่ามีไม่น้อยกว่า 6 ราย ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้ อจัดจ้างที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

3. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    หลักเกณฑ์ด้านราคา 
    หลักเกณฑ์ด้านคุณภาพ 
    หลักเกณฑ์อ่ืน (โปรดระบุ)...........................................  
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนด าเนินการก าหนด TOR 

ขั้นตอนด าเนินการก าหนด TOR 
เมื่อได้รับแต่งตั้ งเป็นคณะกรรมการ/ผู้ก าหนดขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ               

ให้ด าเนินการดังนี้ 
1. สืบค้นจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ กองมาตรฐานงบประมาณ 1 ส านักงบประมาณ 

หรือตามคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม ประจ าปีที่ด าเนินการจัดซื้อพัสดุนั้น หากพบว่ามีมาตรฐานก าหนดไว้แล้ว ให้
ด าเนินการก าหนด spec ของพัสดุตามคุณลักษณะเฉพาะโดยสังเขปหรือคุณลักษณะ
พ้ืนฐานของพัสดุนั้นตามมาตรฐานดังกล่าว 

2. กรณีไม่มีมาตรฐานก าหนดไว้ ให้ด าเนินการก าหนด spec ของพัสดุที่จะจัดซื้อให้ตรงกับ
วัตถุประสงค์การใช้งาน โดยค านึงถึงคุณภาพและความคุ้มค่าต่อการใช้ประโยชน์เป็น
ส าคัญโดยอ้างอิงจากคุณลักษณะของพัสดุซึ่งเห็นว่ามีคุณภาพดีเป็นที่นิยมใช้ในขณะนั้น
ร่วมกันอย่างน้อย 3 ราย 

3. ให้ก าหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้เป็นไปตามคู่มือ
การปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยฯ ด่วนที่สุด  ที่  
กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันที่ 31 สิงหาคม  2564  เรื่อง อนุมัติยกเว้นและ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

4. ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
4. เมื่อด าเนินการก าหนดขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5. จัดส่งเอกสารการก าหนดขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ได้รับ

ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ไปยังฝ่ายจัดหาพัสดุ กองพัสดุและ
ทรัพย์สิน องค์การบริหารส่วนจังหวัดเชียงราย เพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการก าหนด TOR 

                                                                                                

                                                                              

                                                                               

 

                                                       

                        

                                           

                                                                

                      

                                                                               

                                                                              

                                                                              

                                                                                

                                                                                

                                                                               

                                                                               

                                                                            

                                                                             

                                                                              

                                                                           

                                                                                   

                                                                           

     

 

                                              

 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ/ผู้ก าหนดขอบเขต
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ      

ที่จะด าเนินการจัดซื้อ 

คณะกรรมการ/ผู้ก าหนดขอบเขตหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่ได้รับการแต่งตั้ง ด าเนินการ
ก าหนดขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                           โดย........ 

-   สืบค้นจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์        
กองมาตรฐานงบประมาณ 1  
ส านักงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณท่ี
ด าเนินการจัดซื้อพัสดุนั้น 
-    สืบค้นจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม ประจ าปีงบประมาณท่ี
ด าเนินการจัดซื้อพัสดุนั้น 
-   ก าหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้เป็นไปตาม
คู่มือการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนด
พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 
-   ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-   กรณีไม่มีมาตรฐานก าหนด ให้ด าเนิน 
การก าหนด spec ของพัสดุที่จะจัดซื้อให้
ตรงกับวัตถุประสงค์การใช้งาน โดยค านึง 
ถึงคุณภาพและความคุ้มค่าของการใช้
ประโยชน์เป็นส าคัญ โดยอ้างอิงจาก
คุณลักษณะของพัสดุซึ่งเห็นว่ามีคุณภาพดี
เป็นที่นิยมใช้ในขณะนั้นร่วมกัน อย่างน้อย  
3 ราย 
-   ก าหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้เป็นไปตาม
คู่มือการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนด
พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 
-   ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ                               
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดส่งเอกสารการก าหนดขอบเขตหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ได้รับความเห็นชอบไปยัง

ฝ่ายจัดหาพัสดุ กองพัสดุและทรัพย์สิน              
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 


