
1. คณะกรรมการจัดทำ  TOR  ให้แล้วเสร็จภายใน

15 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง

2. คณะกรรมการจัดทำบันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัย
อนุมัติ  พร้อมแนบเอกสารดังนี้

การจัดทำ TOR

NPRUขั้นตอน

วันที่: 9 ตุลาคม 2567 จัดทำโดย: งานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

คณะกรรมการทุกคนลงนามหน้าบันทึกข้อความ+TOR 
แนบไฟล์ TOR ที่กรรมการลงนาม 
ใบเสนอราคา 3 ราย 
แคตตาล็อค 3 ราย (ควรสืบราคา 3 ยี่ห้อ / 3 ราย) 
กรณีสืบราคายี่ห้อเดียวต้องระบุเหตุผลความจำเป็น
และขออนุมัติด้วย

ติดตามสถานะบันทึกข้อความ (ป้องกันงานค้างและล่าช้า)



ขั้นตอนแรก  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 แต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง 

การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 



ล าดับ องค์ประกอบหลัก ต้องม ี ถ้าม ี

1 เทคนิคเฉพาะทาง  หรือคุณสมบัติเฉพาะ 

2 วัสดุท ามาจากอะไร 

3 ขนาดของพัสด ุ 

4 ระยะเวลารับประกันพัสด ุ 

5 จ านวนวันส่งมอบพัสด ุ 

6 ราคาต่อรายการ/ต่อหน่วย  (กรณีเป็นชุดมีหลายรายการ) 

7 ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

8 มาตรฐานสินค้าหรือบริการ  เช่น  มอก.  ISO 

9 การบริการหลังการขาย 

SPEC  ที่ด ี



ข้อห้าม 

1. ตามมาตรา  9  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

   บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   

 ห้ามก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างให้ใกล้เคียง
กับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ   

2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาฯ  ว 214  ลว. 18 พ.ค. 2563 

 



กรณีจัดซ้ือจัดจ้างเป็นชุด 

หากพัสดุที่จะซื้อจะจ้างมหีลายรายการประกอบกัน 
จึงสามารถใช้งานได้  จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าใน  1  ชุด  
ประกอบด้วยอะไรบ้าง  พร้อมทั้งแจกแจงราคาต่อ
รายการ/ราคาต่อหน่วย 



ล าดับ รายการ จ านวนหน่วย จ านวนเงิน 

1 โทรทัศน์ LED แบบ Smart TV 5  เครื่อง 67,500 

2 ขาตั้งทีวีแบบตั้งพื้น 5  ชุด 40,100 

3 เครื่องผสมสัญญาณเสียงแบบดิจิตอล 1  เครื่อง 71,600 

4 เครื่องขยายเสียง ขนาด 240 วัตต ์ 1 เครื่อง 42,200 

5 ไมโครโฟนไร้สายชนิดถือ 1  ชุด 20,300 

6 ไมโครโฟนชุดประชุม ส าหรับประธาน 1  ชุด 14,800 

7 งานติดต้ังและอุปกรณ์ประกอบการติดตั้ง 1  งาน 100,000 

ตัวอย่าง 

ระบบภาพและเสียงพร้อมติดตั้ง  จ านวน  1  ชุด วงเงิน  356,500 บาท   



การก าหนดราคากลาง 
ล าดับ ที่มาราคากลาง วิธีการก าหนดราคากลาง 

1 ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ 
ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 

ใช้ราคาตามหลักเกณฑ ์
ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 

2 ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิง 
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

ใช้ราคาตามที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

3 ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ 
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

ใชร้าคามาตรฐานครุภัณฑ ์
ใช้ราคาบัญชีนวัตกรรมไทย 
ใช้ราคากระทรวง  ICT 

4 ราคาที่ได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด ใช้ราคาต่ าสุดจากการสืบราคา 
อย่างน้อย  3  ราย / 3 ยี่ห้อ 

5 ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน 
ระยะเวลาสองปีงบประมาณเป็นการซื้อจ้าง 
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเดิม 

ใช้ราคาครั้งหลังสุด 
ไม่เกิน 2 ปีงบประมาณ 



การก าหนดราคากลาง  (ต่อ) 
ล าดับ ที่มาราคากลาง วิธีการก าหนดราคากลาง 

6 ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

    ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  
      ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  
 ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี

ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคา
ตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้
ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส าคัญ  

 ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ 
(3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 



เว็บไซต์ราคามาตรฐาน 

ล าดับ ราคามาตรฐาน เว็บไซต ์

1 ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ https://www.bb.go.th 

2 ราคามาตรฐานตามบัญชีนวัตกรรมไทย https://www.bb.go.th 

3 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐาน 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

https://www.mdes.go.th 



เว็บไซต์งานพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

• https://dept.npru.ac.th/procurement/ 
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