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การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพสัดุ โดยการซือ้ จ้าง เช่า แลกเปล่ียน 
หรือโดยนิตกิรรมอื่นที่ก าหนดในกฎกระทรวง

การจัดซื้อจัดจ้าง
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การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ หรือแบบรูปรายการก่อสร้าง

ท ำไมต้องท ำ ?

ใครเป็นคนท ำ ?

ท ำอย่ำงไร ?
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การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ หรือแบบรูปรายการก่อสร้าง

เป็นกำรจัดท ำรำยละเอียดลักษณะของงำน ซึ่งแสดงรำยละเอียดข้อมูล ปริมำณ คุณลักษณะ
เฉพำะของพสัดุ แบบรปูรำยกำร ขอบเขตของงำนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เพือ่ใช้เปน็เงื่อนไขในกำร
ยื่นข้อเสนอรำคำและให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงได้รับทรำบถึงควำมต้องกำร ตลอดจนเงื่อนไขต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น ๆ  ดังนั้นจึงเป็นหัวใจส ำคัญของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่จะท ำให้
ได้มำซึ่งพัสดุหรือโครงกำรที่มีคุณภำพ ตรงตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร
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ประเภทของกำรจัดหำ ประเภทขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง

 กำรซื้อ รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ

 กำรจ้ำง ขอบเขตของงำน

 งำนจ้ำงก่อสร้ำง แบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง

 งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ขอบเขตของงำนจ้ำงที่ปรึกษำ

 งำนจ้ำงออกแบบ หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
   ก่อสร้ำง
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รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ข้อ  22  ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ  23 และข้อ 79วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้
(1)  เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง
(2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี
(3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
(4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซ้ือหรือจ้างในครั้งนั้น
(5)  กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
(6)  วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น
(7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
(8)  ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
และหนังสือเชิญชวน
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แนวปฏิบัติของการจัดท าขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
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1 ที่มาหรือความเป็นมา 6 หลักเกณฑ์ในการพจิารณาคดัเลือก

2 วัตถุประสงค์ 7 วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร

3 คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 8 งวดงานและการจ่ายเงิน

4 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
ขอบเขตของงานที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง

9 อัตราค่าปรับ

5 ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 10 การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุด
บกพร่อง (ถ้าม)ี

สำระส ำคัญในกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ
หรือแบบสรุปรำยกำรงำนก่อสร้ำง
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5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ

6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร

8. งวดงานและการจ่ายเงิน

9. อัตราค่าปรับ

10. ก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
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หน่วยงำนของรัฐ สำมำรถก ำหนดให้สอดคล้องกับลักษณะของงำน เนื้อหำและควำมต้องกำร
ของหน่วยงำนของรัฐ โดยระบุให้ชัดเจน



ตวัอย่างการจดัท าคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดดุ
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