
ขอกําหนด และกฎระเบียบ ท่ีเก่ียวของในการจัดทําขอบเขตของ

งาน (Terms of Reference, TOR) การจัดซ้ือครุภัณฑ 
ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 และตามกฎกระทรวง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560

หนวยพัสดุ, งานคลังและพสัดุ
ณ หองประชุม 606 ชั้น 6 อาคารราชรัตน คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

วันอังคารที่ 4 ตุลาคม 2565 เวลา 09.30 - 12.00 น.

โครงการการอบรมช้ีแจงแนวทางปฏิบัติการเบิกจายดานการเงิน บัญชี และพัสดุ  คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ประจําปงบประมาณ 2566 



หวัขอ้การชีแ้จง

1. นโยบาย และ แผน การจัดซือ้ครภุณัฑข์องคณะ

2. สถานทีต่ัง้ครภุณัฑ์

3. ระเบยีบทีสํ่าคญัในการเขยีนคณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑ ์(TOR)

3.1  แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว.214
เรือ่ง แนวทางการปฏบิตัใินการกําหนดคณุสมบตัขิองผูย้ืน่ขอ้เสนอ การ
กําหนดผลงาน การระบคุณุลกัษณะเฉพาะของพัสดหุรอืยีห่อ้พัสดฯุ

3.2 แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว.78
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หวัขอ้การชีแ้จง
4.   อํานาจในการจัดซือ้ และประเภทวธิใีนการจัดซือ้

5. คณะกรรมการ และบทบาทหนา้ที่
6. เอกสารประกอบใบขออนุมัตหิลกัการในการจัดซือ้ครภุณัฑ์
7. ขัน้ตอนการจัดซือ้ ตาม พรบ.60 และตามระเบยีบกระทรวงการคลงั
7.1 วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป (ผูป้ระกอบการทั่วไป)
7.2 วธิคีดัเลอืก (ผูป้ระกอบการตอ้งไมน่อ้ยกวา่ 3 ราย)
7.3 วธิเีฉพาะเจาะจง (ผูป้ระกอบการทีม่คีณุสมบตัติรงตามขอ้กําหนดรายใดรายหนึง่)
8. แนวทางการเขยีน TOR
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นโยบาย และ แผนการจดัซือ้ครภุณัฑ์
1. จัดซือ้ตามกรอบเวลาทีกํ่าหนด

แหลง่เงนิ ไตรมาส 1
(ต.ค. – ธ.ค. 65)

ไตรมาส 2
(ม.ค. – ม.ีค. 66)

ไตรมาส 3
(เม.ย.–ม.ิย. 66)

ไตรมาส 4
(ก.ค.– ก.ย.66)

งบประมาณ วธิเีฉพาะเจาะจง
(ตํา่กวา่ 500,000)

ตอ้งไดผู้รั้บจา้ง

วธิคีดัเลอืก/E-bidding
TOR เสร็จสมบรูณ์/ 
ลงประกาศเผยแพร่

ตรวจรับครภุัณฑ์
(ตํา่กวา่ 500,000)

วธิคีดัเลอืก/E-bidding
ไดผู้รั้บจา้ง/

เซน็สญัญาซือ้ขาย

ตรวจรับครภุัณฑ์
ตามทีไ่ดต้กลงซือ้

ขายทัง้หมด

ตรวจรับใหแ้ลว้เสร็จ
และสง่ตัง้เบกิทํา

ฏกีา

เงนิรายได ้ ต า ม ที่ ห น่ ว ย ง า น /
ภาควิชาส่งอนุมัติใน
ห ลั ก ก า ร ใ ห ้พั ส ดุ
ดําเนนิการจัดซือ้

ต า ม ที่ ห น่ ว ย ง า น /
ภาควิชาส่งอ นุมัติใ น
ห ลั ก ก า ร ใ ห ้ พั ส ดุ
ดําเนนิการจัดซือ้

ต า ม ที่ ห น่ ว ย ง า น /
ภาควิชาส่งอนุมัติใน
ห ลั ก ก า ร ใ ห ้พั ส ดุ
ดําเนนิการจัดซือ้

ตรวจรับใหแ้ลว้เสร็จ
และสง่ตัง้เบกิทํา

ฏกีา
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นโยบาย และ แผนการจดัซือ้ครภุณัฑ์

1. เครือ่งมอืทีม่ลีกัษณะเหมอืนกนั ขอใหป้รกึษากนักอ่นซือ้
2. การจัดซือ้ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบพัสดุ
3. การจัดซือ้ตอ้งเป็นไปตามขัน้ตอนทีกํ่าหนด
4. การจัดซือ้ตอ้งมาพรอ้มกบังานตดิตัง้ เชน่ ระบบปรับอากาศ ระบบ
น้ํา และระบบไฟฟ้า ฯลฯ
5. การจัดซือ้ขอใหคํ้านงึถงึผลประโยชนข์องคณะฯ 



สถานทีต่ ัง้ครภุณัฑ์

6

 ภาควชิา/หน่วยงาน ตอ้งดําเนินการส่งรายละเอยีดของครุภัณฑ ์เช่น 
ขนาด น้ําหนัก ชนิดของกระแสไฟฟ้าที่ใช ้หรือมีความจําเป็นตอ้ง
เกีย่วขอ้งกบัระบบน้ํา ระบบปรับอากาศ หรอืการนําครภุัณฑข์ึน้บนอาคาร 
ใหห้น่วยสาธารณูปโภคและระบบอาคารตรวจสอบความพรอ้มของ
สถานที่ในการติดตัง้และลิฟต์ ก่อนดําเนินการกําหนดรายละเอียด
คณุลักษณะของครภุัณฑ์

 กอ่นทีผู่ข้ายจะเสนอราคาค่าครุภัณฑใ์หผู้ข้ายเขา้มาตรวจสอบสถานที่
ตดิตัง้ครุภัณฑ์ก่อนเสนอราคาทุกครัง้ หากในกรณีผูข้ายไม่เขา้มาดู
สถานทีแ่ลว้มคีวามจําเป็นตอ้งปรับปรงุสถานทีใ่หเ้หมาะสมในการตดิตัง้
ครภุัณฑผ์ูข้ายตอ้งเป็นผูรั้บผดิชอบ



ระเบยีบทีส่ําคญัในการเขยีนคณุลกัษณะเฉพาะ
ของครภุณัฑ ์(TOR)

7นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ระเบยีบทีส่ําคญัในการเขยีนคณุลกัษณะเฉพาะ
ของครภุณัฑ ์(TOR) ตอ่

8นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ระเบยีบทีส่ําคญัในการเขยีนคณุลกัษณะเฉพาะ
ของครภุณัฑ ์(TOR) ตอ่

9

3.1 แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง 
ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว.214

3.2 แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง 
ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว.89 และ ว.845 เปลีย่นเป็น ว.78

แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/

“แนวทางปฏบิตัติามกฎกระทรวงกําหนดพัสดแุละวธิกีารจัดซือ้จัดจา้งพัสดทุี่
รัฐตอ้งการสง่เสรมิฯ” 

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ระเบยีบทีส่ําคญัในการเขยีนคณุลกัษณะเฉพาะ
ของครภุณัฑ ์(TOR) ตอ่

10

3.1 แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว.214

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ระเบยีบทีส่ําคญัในการเขยีนคณุลกัษณะเฉพาะ
ของครภุณัฑ ์(TOR) ตอ่

11

3.2 แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/
ว.89 และ ว.845 เปลีย่นเป็น ว.78 ลงวันที ่31 มกราคม 2565
“แนวทางปฏบิตัติามกฎกระทรวงกําหนดพัสดแุละวธิกีารจัดซือ้จัดจา้งพัสดทุี่
รัฐตอ้งการสง่เสรมิและสนับสนุนฯ” 

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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แนวทางปฏบิตักิารจดัซือ้/จา้งตาม ว. 89 ว.845 ว.78

สรปุสาระสําคัญทีม่กีารเปลีย่นแปลง

ยกเลกิ
แนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/ ว.845

ยกเวน้ การปฏบิตัติาม 
“แนวทางปฏบิตัติามกฎกระทรวงกําหนดพัสดแุละวธิกีารจัดซือ้จัดจา้งพัสดทุี่
รัฐตอ้งการสง่เสรมิและสนับสนุนฯ” 

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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พสัดทุีร่ฐัตอ้งการสง่เสรมิหรอืสนบัสนนุ
 พสัดสุง่เสรมิวสิาหกจิและการประกอบวชิาชพี

 ผลติภณัฑข์องกลุม่อาชพีในหมูบ่า้นและตําบล
 ผลติภณัฑข์องรา้นคา้สหกรณ์หรอืสถาบนัเกษตรกร
 ผลติภณัฑท์ีผ่ลติเองหรอืจา้งใหบ้รกิารรักษาความปลอดภยัขององคก์าร

สงเคราะหท์หารผา่นศกึ
 ผลติภณัฑท์ีผ่ลติเองหรอืบรกิารขององคก์รหรอืมลูนธิเิพือ่คนพกิาร
 ผลติภณัฑจ์ากเรอืนจํา สถานกกักนั
 ผลติผล ชิน้งาน หรอืบรกิาร ของ SME

 พสัดทุีส่ง่เสรมิการผลติในประเทศ Mit
 พสัดทุีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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แนวทางปฏบิตักิารจดัซือ้/จา้งตาม ว. 89 ว.845 ว.78

 เงือ่นไขเกีย่วกบัผูป้ระกอบการ SMEs

1. ยกเลกิ กําหนดใหห้น่วยงานของรัฐตอ้งจัดซือ้จัดจา้งจากผูป้ระกอบการ SMEs 
ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 30 ของงบประมาณตามแผนทีต่ัง้ไว ้

2. ยกเลกิ กําหนดใหห้น่วยงานของรัฐตอ้งจัดซือ้จัดจา้งกบั SMEs โดยวธิคีดัเลอืก

3. กรณีใหแ้ตม้ตอ่กบัผูป้ระกอบการ SMEs ในการเสนอราคาสงูกวา่ผูป้ระกอบการ
ทั่วไปไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 10 ของราคาตํา่สดุของผูป้ระกอบการทีไ่มเ่ป็น SMEs

สรปุสาระสําคัญทีม่กีารเปลีย่นแปลง

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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แนวทางปฏบิตักิารจดัซือ้/จา้งตาม ว. 89 ว.845 ว.78

 เงือ่นไขเกีย่วกบัสนิคา้ MIT
1. ยกเลกิ การกําหนดคณุลักษณะเฉพาะใหจั้ดซือ้สนิคา้จากผูป้ระกอบการที่

ไดรั้บเครือ่งหมาย MIT จากสภาอตุสาหกรรมฯ ตัง้แต ่6 รายขึน้ไป
2. กรณีจัดซือ้พจิารณาเป็นรายการ กําหนดใหแ้ตม้ตอ่กบัผูย้ืน่ขอ้เสนอราคา

ทีเ่สนอพัสดทุีเ่ป็นพัสดทุีผ่ลติภายในประเทศ MIT เสนอราคาสงูกวา่ผูย้ืน่
ขอ้เสนอรายอืน่ไมเ่กนิรอ้ยละ 5

3. กรณีจัดซือ้พจิารณาเป็นรายการรวม กําหนดใหแ้ตม้ตอ่กบัผูย้ืน่ขอ้เสนอ
ราคาทีเ่สนอพัสดทุีเ่ป็นพัสดทุีผ่ลติภายในประเทศ MIT มมีลูคา่ตัง้แตร่อ้ย
ละ 60 ขึน้ไป เสนอราคาสงูกวา่ผูย้ืน่ขอ้เสนอรายอืน่ไมเ่กนิรอ้ยละ 5

สรปุสาระสําคัญทีม่กีารเปลีย่นแปลง (ตอ่)

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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แนวทางปฏบิตักิารจดัซือ้/จา้งตาม ว. 89 ว.845 ว.78

 การใหแ้ตม้ตอ่ในงานจัดซือ้
1. SMEs ไดแ้ตม้ตอ่ 10%
2. เสนอสนิคา้เป็น MIT ไดแ้ตม้ตอ่ 5%
3. เป็น SMEs เสนอสนิคา้เป็น MIT ไดแ้ตม้ตอ่ 15%
4. ไมใ่ช ่SMEs ไดแ้ตต่อ่ 3% เมือ่แขง่ขนักบัผูย้ืน่ขอ้เสนอทีเ่ป็นตา่งประเทศ

 กรณีการจัดซือ้จัดจา้งวงเงนิไมเ่กนิ 500,000 บาท (วธิเีฉพาะเจาะจง)
กําหนดใหห้น่วยงานของรัฐจัดซือ้จัดจา้งกบัผูป้ระกอบการ SMEs เป็น

ลําดับแรกกอ่น

สรปุสาระสําคัญทีม่กีารเปลีย่นแปลง (ตอ่)

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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แนวทางปฏบิตักิารจดัซือ้/จา้งตาม ว. 89 ว.845 ว.78

สรปุสาระสําคัญทีม่กีารเปลีย่นแปลง (ตอ่)

“ทัง้นีต้อ้งไมม่ผีลกระทบเสยีหายตอ่การเรยีนการสอน การ
วจัิย หรอืการปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่โดยปกตขิองขา้ราชการ 
คณาจารย ์นักศกึษา และบคุลากร ทางการศกึษา”

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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อํานาจในการอนมุตัใิหด้าํเนนิการจดัซือ้/จดัจา้ง

มลูคา่ อํานาจในการส ัง่ซือ้/จา้ง

X < 10 ลา้นบาท รองคณบดฝ่ีายการคลงั

10 ≤ X < 25 ลา้นบาท คณบดี

X ≥ 25 ลา้นบาท อธกิารบดี

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ประเภทและวธิใีนการจดัซือ้/จดัจา้ง

X< 500,000 X ≥ 500,000 500,000 ≤ X ≤ 5,000,000
วธิเีฉพาะเจาะจง วธิเีฉพาะเจาะจง 

(กรณีมผีูจํ้าหน่ายเพยีงเจา้เดยีว หรอืการเป็นการจา้งตอ่เนือ่ง)

วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(E-bidding)
(เกณฑร์าคา / เกณฑร์าคา + คณุภาพ)

วธิคีดัเลอืก
(คณุลักษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้น หรอืมขีอ้จํากดัทางเทคนคิที่

จําเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะหรอืตอ้งสัง่ซือ้โดยตรงจาก
ตา่งประเทศ)

วธิสีอบราคา
วธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส์

(E-market)

1

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ประเภทและวธิใีนการจดัซือ้/จดัจา้ง

วธิกีารจัดซือ้หรอืจัดจา้ง แบง่เป็น 3 วธิ ีดังนี้
1. วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป แบง่เป็น 3 วธิี

- วธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส์ (พัสดทุั่วไป)
(วงเงนิ >500,000 บาท แตไ่มเ่กนิ≥ 5,000,000 บาท)

- วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(พัสดทุีม่คีณุลักษณะพเิศษ)
(วงเงนิ >500,000 บาท ขึน้ไป)

- วธิสีอบราคา
(วงเงนิ >500,000 แตไ่มเ่กนิ≥ 5,000,000 บาท)

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ประเภทและวธิใีนการจดัซือ้/จดัจา้ง (ตอ่)

วธิกีารจัดซือ้หรอืจัดจา้ง แบง่เป็น 3 วธิ ีดังนี ้(ตอ่)

2. วธิคีัดเลอืก วงเงนิ >500,000 บาท ขึน้ไป
- เป็นพัสดทุีม่คีณุลักษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้น หรอืมี

ขอ้จํากดัทางเทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะ (ซึง่ตอ้งมี
ผูป้ระกอบการไมน่อ้ยกวา่ 3 ราย) หรอืตอ้งสัง่ซือ้โดยตรงจาก
ตา่งประเทศ

3. วธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิ < 500,000 บาท (กําหนดใหจั้ดซือ้/จัด
จา้ง กบัผูป้ระกอบการ SMEs กอ่น)

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ขอ้กําหนดในการพจิารณาเลอืกวธิกีารจัดซือ้/จัดจา้ง
กรณีวงเงนิ >500,000 บาท ขึน้ไป

1. วธิปีระกาศเชญิชวนท ัว่ไป
- วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(พัสดทุีม่คีณุลกัษณะพเิศษ) และเป็นพัสดทุีม่ ี

ผูป้ระกอบการทีผ่า่นคณุสมบัตดิา้นคณุลกัษณะเฉพาะมากกวา่ 3 ราย

2. วธิคีดัเลอืก เป็นพัสดทุีม่คีณุลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้น หรอืมี
ขอ้จํากดัทางเทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะ (ซึง่ตอ้งมผีูป้ระกอบการไม่
นอ้ยกวา่ 3 ราย) หรอืตอ้งสัง่ซือ้โดยตรงจากตา่งประเทศ

3. วธิเีฉพาะเจาะจง เป็นพัสดทุีม่คีณุลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้น หรอืมี
ขอ้จํากดัทางเทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะ และมผีูป้ระกอบการเพยีง
รายเดยีว

22นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ขอ้กําหนดในการพจิารณาเลอืกวธิกีารจัดซือ้/จัดจา้ง
กรณีวงเงนิ >500,000 บาท ขึน้ไป

กรณีหน่วยงานเจา้ของครภุณัฑพ์จิารณาแลว้พบวา่มคีวามจําเป็นตอ้งดําเนนิการจัดซือ้จัดจา้ง 
ดว้ยวธิคีดัเลอืก หรอืวธิเีฉพาะเจาะจง
ดว้ยวธิคีดัเลอืก
- ดําเนนิการจัดทําบนัทกึขออนุมัตดํิาเนนิการจัดซือ้จัดจา้งดว้ยวธิคีดัเลอืก (เพิม่เตมิ) พรอ้มระบุ
เหตผุลความจําเป็น แนบใบเสนอราคา 3 ใบ (ผูป้ระกอบการทีม่คีณุสมบตัติรงตามทีกํ่าหนดใน
ขอบเขตของงานหรอืคณุลักษณะเฉพาะ)

ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง
- ดําเนนิการจัดทําบนัทกึขออนุมัตดํิาเนนิการจัดซือ้จัดจา้งดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง (เพิม่เตมิ) 
พรอ้มระบเุหตผุลความจําเป็น แนบใบเสนอราคา 1 ใบ พรอ้มหนังสอืแตง่ตัง้การเป็นตวัแทน
จําหน่ายแตเ่พยีงผูเ้ดยีวจากผูผ้ลติ หรอืหลักฐานแสดงการเป็นผูผ้ลติ

***เนือ่งจากไมส่ามารถดําเนนิการตาม พรบ. 2560 และตามระเบยีบกระทรวงการคลังฯ 
กําหนด***

23นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คณะกรรมการ และบทบาทหนา้ที่

คณะกรรมการซือ้หรอืจา้ง
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง

คณะกรรมการ
พจิารณาผลการประกวด

ราคาอเิล็กทรอนกิส์

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

คณะกรรมการซือ้หรอืจา้ง
โดยวธิคีัดเลอืก

ผูก้าํหนด 
spec /ราคากลาง

(คนเดยีว or คกก.)

กาํหนด spec /
ราคากลาง

คณะกรรมการ
พจิารณาผลการสอบราคา

พจิารณาผล

ตรวจรบั

หา้มเป็นคนเดยีวกนั

≠
กรรมการตามระเบยีบพัสดุ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คณะกรรมการ และบทบาทหนา้ที่

1. คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์
2. คณะกรรมการพจิารณาผลการสอบราคา
3. คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิคีัดเลอืก
4. คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง
5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

คณะกรรมการประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอยา่งนอ้ย 2 คน ซึง่แตง่ตัง้จากขา้ราชการ ลกูจา้งประจํา
พนักงานราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย พนักงานของรัฐ หรอืพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่ โดยใหคํ้านงึถงึลักษณะหนา้ที่
และ ความรับผดิชอบของผูท้ีไ่ดรั้บแตง่ตัง้เป็นสําคัญ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คณะกรรมการ และบทบาทหนา้ที่ (ตอ่)

1. คณะกรรมการฯ ตามขอ้ 1-4 มหีนา้ทีพ่จิารณาคัดเลอืกผูรั้บจัดหาที่
สามารถนําสง่พัสดไุดต้รงตามทีก่ําหนดในขอบเขตของงานฯลฯ (TOR) 
ทกุขอ้

2. คณะกรรมการฯ ตามขอ้ 5 มหีนา้ทีต่รวจสอบพัสดทุีนํ่ามาสง่วา่สามารถใช ้
งานและทํางานไดต้ามทีก่ําหนดในขอบเขตของงาน (TOR) ทกุขอ้ โดย
ตอ้งดําเนนิการตรวจรับพัสดทุีส่ง่โดยเร็วทีส่ดุ หรอืภายใน 5 วนัทําการ 
นับจากวันทีป่ระธานคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุรับทราบ การขอสง่มอบ
พัสด ุจากผูรั้บจัดหา

*** ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรดีว้ยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ขอ้ 71 และหนังสอืสํานัก
นายกรัฐมนตรทีี ่นร 1305/ว 5855 ลงวันที ่11 กรกฎาคม 2544 เรือ่งระยะเวลาในการตรวจการจา้งงานกอ่สรา้ง
และการตรวจรับพัสดุ ุ***

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



สิง่ทีต่อ้งพจิารณากอ่นดําเนนิการ
จัดทําอนุมัตใินหลกัการ

• พัสดทุีจ่ะซือ้มผีูแ้ทนจําหน่ายทั่วไป (วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป)
ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์ e-bidding

• พัสดทุีจ่ะซือ้มผีูแ้ทนจําหน่ายเพยีง 3 ราย หรอืนอ้ยกวา่ 3 ราย หรอืตอ้งจัดหา
โดยตรงจากตา่งประเทศ (วธิคีดัเลอืก)

• พัสดทุีจ่ะซือ้มผีูแ้ทนจําหน่ายเพยีงรายเดยีวในประเทศไทย 
(วธิเีฉพาะเจาะจง)

27นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ระยะเวลาในการดาํเนนิงานในสว่นของหนว่ยพสัดุ

วธิเีฉพาะเจาะจง (< 500,000 บาท) 3 – 10 วันทําการ

วธิเีฉพาะเจาะจง (≥ 500,000 บาท) 14 – 25 วันทําการ

วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์(E-biding) 24 – 47 วันทําการ
(ขึน้กบัวงเงนิ)

วธิคีัดเลอืก 19 – 32 วันทําการ

***กรณีวงเงนิในการจัดซือ้จัดจา้ง ≥ 25 ลา้นบาท ตอ้งนําเสนออธกิารบดลีงนาม ซึง่ตอ้งใช ้
ระยะเวลาดําเนนิการเพิม่ในแตล่ะขัน้ตอนประมาณ 10 วันทําการ***

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ



29

การพจิารณาเลอืกวธิกีารจดัหา
กรณีวงเงนิ ≥ 500,000 บาท ขึน้ไป

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์วงเงนิ ≥
500,000 บาท ขึน้ไป

วธิี e-bidding
เอกสารทีใ่ช ้

1. ใบขออนุมัตหิลักการ
2. TOR (≥ 3 ยีห่อ้ตอ้งเขา้ได)้
3. ใบเสนอราคา ≥ 3 ราย 

(≥3 ยีห่อ้)
4. รายชือ่กรรมการ
5. ผา่นการตรวจสอบสถานทีต่ดิตัง้

จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ)
1. จัดทํารายงานขอซือ้ฯ + จัดทําราคากลาง 1 วนัทําการ
2. จัดทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสว่นตา่งๆ 1 วนัทําการ
3. ลงประกาศเผยแพรใ่น e-gp

ไมเ่กนิ 5 ลา้น 5 วนัทําการ
เกนิ 5 – 10 ลบ. ไมน่อ้ยกวา่ 10 วนัทําการ
เกนิ 10-50 ลบ. ไมน่อ้ยกวา่ 12 วนัทําการ
เกนิ 50 ลบ.  ไมน่อ้ยกวา่ 20 วนัทําการ

(หากวงเงนิจัดซือ้เกนิ 5 ลา้นบาท ตอ้งลงวจิารณ์รา่งอกี 3 วันทําการ)
4. บรษัิทฯ ยืน่เสนอราคาในระบบ e-gp 1 วนัทําการ

ในระบบ e-gp วันทีล่งประกาศจะ
ไมนั่บรวมกบัระยะเวลาทีต่อ้ง
ประกาศ นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์วงเงนิ ≥
500,000 บาท ขึน้ไป

วธิี e-bidding
เอกสารทีใ่ช ้

1. ใบขออนุมัตหิลักการ
2. TOR (≥ 3 ยีห่อ้ตอ้งเขา้ได)้
3. ใบเสนอราคา ≥  3 ราย 

(≥ 3 ยีห่อ้)
4. รายชือ่กรรมการ
5. ผา่นการตรวจสอบสถานทีต่ดิตัง้

จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ) ตอ่
5. คณะกรรมการพจิารณาผลไมเ่กนิ 10 วนัทําการ

หลังวนัทีบ่รษัิทเสนอราคา
6. จัดทํารายงานผลพจิารณา+เสนอคณะกรรมการ

และรายงานผลเสนอรองคลังฯ 1-2 วนัทําการ
7. ลงประกาศผูช้นะในระบบ e-gp รออทุธรณ์ 7 วนัทําการ

(กรณีมผีูย้ืน่เสนอราคา 1 ราย และคณะกรรมการฯ
ใหดํ้าเนนิการตอ่ ไมต่อ้งรออทุธรณ์)

8. สง่หนังสอืเชญิทําสัญญาภายใน 5 วนัทําการ

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ

ในระบบ e-gp วันทีล่งประกาศจะ
ไมนั่บรวมกบัระยะเวลาทีต่อ้ง
ประกาศ 
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วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส ์วงเงนิ ≥
500,000 บาท ขึน้ไป

วธิี e-bidding
เอกสารทีใ่ช ้

1. ใบขออนุมัตหิลักการ
2. TOR (≥ 3 ยีห่อ้ตอ้งเขา้ได)้
3. ใบเสนอราคา ≥ 3 ราย 

(≥ 3 ยีห่อ้)
4. รายชือ่กรรมการ
5. ผา่นการตรวจสอบสถานทีต่ดิตัง้

จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วันทําการ) ตอ่
หมายเหตุ
1. ระยะเวลาดําเนนิการขึน้อยูก่บัความพรอ้มของเอกสาร
2. กรณีไมม่ผีูย้ ืน่เสนอราคา ตอ้งเริม่ทําใหมต่ัง้แตข่ัน้ตอนที ่3

หากไมม่แีกไ้ข TOR  (เริม่ทําภายใน 3 วนัทําการ)
3. กรณีมกีารแกไ้ข TOR ระหวา่งประกาศเผยแพร่

ตอ้งยกเลกิประกาศและเริม่ทําใหมต่ัง้แตข่ัน้ตอนที ่3
4. กรณีมผีูย้ ืน่อทุธรณ์ ตอ้งสง่เรือ่งไปที ่คกก.วนิจิฉัยปัญหา

การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ กรมบัญชกีลาง
(ใชร้ะยะเวลาประมาณ 2-3 เดอืน)

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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วธิคีดัเลอืก วงเงนิ ≥ 500,000 บาท ขึน้ไป

วธิคีดัเลอืก

เอกสารทีใ่ช ้
1. อนุมัตหิลักการ
2. ขออนุมัตดํิาเนนิการวธิคีัดเลอืก
3. TOR (1 ยีห่อ้)
4. ใบเสนอราคา ≤ 3 ราย (1 ยีห่อ้)
5. หนังสอืตัวแทนจําหน่ายจาก

ผูผ้ลติ/ไดรั้บแตง่ตัง้ใหเ้ป็น
ตัวแทนจําหน่าย

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานที่

ตดิตัง้จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ)
1. จัดทํารายงานขอซือ้ฯ+ราคากลาง  1 วนัทําการ
2. จัดทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสว่นตา่งๆ 1 วนัทําการ
3. เชญิประชมุคณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิคีัดเลอืก  1 วนัทําการ
4. ลงประกาศในระบบ e-gp +ทําหนังสอืเชญิบรษัิท

ใหเ้ขา้มาเสนอราคาภายใน 7 วนัทําการ 
5. บรษัิทฯ นําเอกสารทีกํ่าหนดตาม TOR มายืน่ทีค่ณะฯ

1 วนัทําการ
6. คณะกรรมการพจิารณาผลตรวจสอบเอกสาร

ภายใน 10 วนัทําการ

ในระบบ e-gp วันทีล่งประกาศจะไมนั่บรวม
กบัระยะเวลาทีต่อ้งประกาศ นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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วธิคีดัเลอืก วงเงนิ ≥ 500,000 บาท ขึน้ไป

วธิคีดัเลอืก

เอกสารทีใ่ช ้
1. อนุมัตหิลักการ
2. ขออนุมัตดํิาเนนิการวธิคีัดเลอืก
3. TOR (1 ยีห่อ้)
4. ใบเสนอราคา ≤ 3 ราย (1 ยีห่อ้)
5. หนังสอืตัวแทนจําหน่ายจาก

ผูผ้ลติ/ไดรั้บแตง่ตัง้ใหเ้ป็น
ตัวแทนจําหน่าย

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานที่

ตดิตัง้จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ)
7. จัดทํารายงานผลพจิารณา+เสนอคณะกรรมการ

และรายงานผลเสนอรองคลังฯ 1-2 วนัทําการ
8. ลงประกาศผูช้นะในระบบ e-gp รออทุธรณ์ 7 วนัทําการ
9. สง่หนังสอืเชญิทําสัญญาภายใน 5 วนัทําการ

ในระบบ e-gp วันทีล่งประกาศจะไมนั่บ
รวมกบัระยะเวลาทีต่อ้งประกาศ 

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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กรณีมอีทุธรณ์รอ้งทกุข์

สเีหลอืง คณะฯ

สเีขยีว 
มหาวทิยาลยัฯ

สแีดง/สฟ้ีา คกก.
พจิารณาอทุธรณ์
กรมบญัชกีลางฯ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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วธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิ ≥ 500,000 บาท ขึน้
ไป

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ

วธิเีฉพาะเจาะจง

เอกสารทีใ่ช ้
1. อนุมัตหิลักการ
2. ขออนุมัตดํิาเนนิการวธิเีฉพาะเจาะจง
3. TOR (1 ยีห่อ้)
4. ใบเสนอราคา 1 ราย
5. หนังสอืตัวแทนจําหน่ายจากผูผ้ลติ

ทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ใหเ้ป็นตัวแทน
จําหน่ายรายเดยีวในประเทศ

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานที่

ตดิตัง้จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ)
1. จัดทํารายงานขอซือ้ฯ+ราคากลาง  1 วนัทําการ
2. จัดทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสว่นตา่งๆ  1 วนัทําการ
3. เชญิประชมุคณะกรรมการจัดซือ้โดยวธิเีฉพาะเจาะจง  1 วนั
ทําการ
4. ลงประกาศในระบบ e-gp +ทําหนังสอืเชญิบรษัิท

ใหเ้ขา้มาเสนอราคาภายใน 7 วนัทําการ 
5. บรษัิทฯ นําเอกสารทีกํ่าหนดตาม TOR มายืน่ทีค่ณะฯ

ตามวนัและเวลาทีกํ่าหนด 1 วนัทําการ
6. คณะกรรมการพจิารณาผลตรวจสอบเอกสาร

ภายใน 10 วนัทําการ
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วธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิ ≥ 500,000 บาท ขึน้
ไป

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ

วธิเีฉพาะเจาะจง

เอกสารทีใ่ช ้
1. อนุมัตหิลักการ
2. ขออนุมัตดํิาเนนิการวธิเีฉพาะเจาะจง
3. TOR (1 ยีห่อ้)
4. ใบเสนอราคา 1 ราย
5. หนังสอืตัวแทนจําหน่ายจากผูผ้ลติ

ทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ใหเ้ป็นตัวแทน
จําหน่ายรายเดยีวในประเทศ

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานที่

ตดิตัง้จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ)
7. จัดทํารายงานผลพจิารณา+เสนอคณะกรรมการ

และรายงานผลเสนอรองคลังฯ 1-2 วนัทําการ
8. ลงประกาศผูช้นะในระบบ e-gp
9. สง่หนังสอืเชญิทําสัญญาภายใน 5 วนัทําการ
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จัดซือ้ครภุณัฑต์า่งประเทศ วธิคีดัเลอืก

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ

ขอ้ควรรู ้
1. งบประมาณทีไ่ด ้จะมแีคเ่งนิในหมวดคา่ครภุัณฑ์
2. หากมคีา่ใชจ้า่ยในการนําของเขา้ ตอ้งแจง้พัสดรัุบทราบ เพือ่จะไดก้นัเงนิในสว่นนีแ้ละรอจัดทํา

เอกสารตัง้เบกิในครัง้เดยีวกัน 

เอกสารทีใ่ช ้
1. ใบขออนุมัตหิลักการ
2. ขออนุมัตดํิาเนนิการวธิคีัดเลอืก 
3. TOR  (1 ยีห่อ้) 
4. ใบเสนอราคา 
5. รายละเอยีดการจา่ยเงนิใหธ้นาคาร

ตา่งประเทศ เชน่ คา่เงนิทีต่อ้งจา่ย , 
ชือ่ทีอ่ยูธ่นาคารผูรั้บเงนิ , ชือ่ทีอ่ยู่
เบอรโ์ทร e-mail ของผูรั้บเงนิ

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานทีต่ดิตัง้จาก

หน่วยสาธารณูปโภคฯ

ระยะเวลาทีใ่ช ้(วนัทําการ)
1. จัดทํารายงานขอซือ้ฯ 1 วนัทําการ
2. จัดทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสว่นตา่ง ๆ  

1 วนัทําการ
3. จัดทําเอกสารขอโอนเงนิจ่ายตา่งประเทศ 

เสนอคณบด ี1 วนัทําการ
4. ยมืเงนิสญัญากบัหน่วยบัญช ี3-5 วนัทําการ
5. นําเงนิไปโอนจา่ยทีธ่นาคาร 1 วนัทําการ
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วธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิ < 500,000 บาท

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ

กําหนดใหห้น่วยงานของรัฐจัดซือ้จัดจา้งกบัผูป้ระกอบการ SMEs 
เป็นลําดบัแรกกอ่น

ตอ้งปฏบิตัติามแนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 
0405.2/ ว 78 ลงวนัที ่31 มกราคม 2565
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วธิเีฉพาะเจาะจง
< 500,000 บาท

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

ตัดสนิใจวธิกีารจัดซือ้ 
กรณีครภุัณฑม์ลูคา่
≥ 500,000 บาท

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ

*** สามารถปรกึษาเจา้หนา้ท่ีพสัด ุ***
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

กําหนดรายละเอยีด
ครภุัณฑ ์

(spec)เบือ้งตน้

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบกําหนด TOR ประสานงานกบั
บรษัิท ถงึ spec เบือ้งตน้ของเครือ่งมอื โดยให ้
สอบถามและขอเอกสาร
1. Catalog ของกําลังไฟทีใ่ช ้
2. การควบคมุอณุหภมู ิความชืน้ ?
3. ขนาด น้ําหนัก (สามารถขนขึน้ลฟิท์ / เขา้ประต)ู
4. ขนาดพืน้ทีใ่นการตดิตัง้
5. ลักษณะพืน้ทีท่ีต่ดิตัง้ตอ้งการอะไรเป็นพเิศษ?

(เชน่ตอ้งม ีSink น้ํา / มหีนา้ตา่ง / เครือ่งมเีสยีง
ดัง ฯลฯ)

ตดิตอ่หน่วย
สาธารณูปโภคและ

ระบบอาคาร

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

สง่ spec โดย
ละเอยีด พรอ้มแนบ

catalog
(ยีห่อ้ทีต่อ้งการ)
เครือ่งมอืและ

อปุกรณ์ประกอบ
ใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดุ

ตรวจสอบ

กําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ (spec) ของครภุณัฑ ์ทีม่กีารลง
นามผูกํ้าหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
*** สง่ใหห้น่วยพัสด ุตรวจสอบกอ่น***

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

กําหนดรายชือ่
คณะกรรมการที่

เกีย่วขอ้ง
+ 

ระบสุถานทีต่ดิตัง้ที่
ผา่นความเห็นชอบ

จากหน่วยดแูล
ทรัพยส์นิ 

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

หาใบเสนอราคา
ใบเสนอราคา อยา่งนอ้ย 3 ใบเสนอ เพือ่นําไปใช ้
ในการดําเนนิการจัดทําราคากลาง
***ชือ่ครภุณัฑต์อ้งตรงกบัชือ่ทีไ่ดรั้บงบประมาณ***

กรณีครภัุณฑ ์≥ 500,000 บาท และจัดซือ้แบบเฉพาะเจาะจง
- สง่ใบเสนอราคา 1 ใบ
- หนังสอืแตง่ตัง้จากบรษัิทผูผ้ลติใหเ้ป็นตัวแทนจําหน่าย
เพยีงรายเดยีวในประเทศไทย

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

หาใบเสนอราคา
รายละเอยีดทีต่อ้งมใีนใบเสนอราคา
1. ชือ่ทีอ่ยู่

- คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัมหดิล
เลขที ่447 ถนนศรอียธุยา แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทวี
กรงุเทพมหานคร 10400

2. เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0994000158378
3. วันทีใ่นใบเสนอราคา ไมต่อ้งลงวันที่

- กรณีลงวันที ่ตอ้งเป็นวันทีก่อ่นวันทําอนุมัตใินหลกัการ
4. กําหนดยนืราคา และกําหนดสง่ของ
5. รายการ "ตอ้งเป็นชือ่เดยีวกนักบัทีไ่ดรั้บอนุมัตงิบประมาณให ้
จัดหา แตส่ามารถกํากบัเป็นชือ่ภาษาองักฤษได"้

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

ทําใบอนุมัตใิน
หลักการ

แบบฟอรม์ตามทีง่านกลยทุธแ์ละแผนกําหนด
- ชือ่ครภัุณฑต์อ้งตรงกับชือ่ทีไ่ดรั้บงบประมาณ
- วงเงนิระบตุามทีไ่ดรั้บงบประมาณ

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

สง่เอกสารทัง้หมด
ทีห่น่วยสารบรรณ

หน่วยสารบรรณจะดําเนนิการเสนออนุมัตลิงนาม
ตามลําดับ โดยภาควชิา/หน่วยงาน จะไดรั้บสําเนา
ผา่นระบบสารบรรณ

หน่วยสารบรรณสง่
ตน้ฉบบัทีง่านคลัง

และพัสดุ

 ใบอนุมัตหิลกัการ
 แบบฟอรม์รายชือ่คกก. ทีม่ลีายเซน็ของ

หน่วยสาธารณูปโภคและระบบอาคาร
 รายละเอยีดครภุณัฑ ์(TOR)
 ใบเสนอราคา 3 บรษัิท
 เอกสารแสดงเหตผุลความจําเป็น (กรณีวง

เกนิ ≥ 500,000 บาทแตต่อ้งการจัดซือ้
แบบเฉพาะเจาะจง หรอืวธิคีดัเลอืก)

นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัทาํใบอนมุตัหิลกัการ
ในการจดัซือ้ครภุณัฑ์

เอกสารทีต่อ้งแนบพรอ้มอนุมัตใินหลกัการในแตล่ะวธิกีารจัดหา
วธิี e-bidding

เอกสารทีใ่ช ้
1. ขออนุมัตหิลักการ
2. TOR (≥ 3 ยีห่อ้ตอ้ง

เขา้ได)้
3. ใบเสนอราคา ≥ 3 ราย 

(≥ 3 ยีห่อ้)
4. รายชือ่กรรมการ
5. ผา่นการตรวจสอบ

สถานทีต่ดิตัง้จาก
หน่วยสาธารณูปโภคฯ

วธิคีดัเลอืก

เอกสารทีใ่ช ้
1. อนุมัตหิลักการ
2. หนังสอืขออนุมัตดํิาเนนิการวธิี

คัดเลอืก
3. TOR (1 ยีห่อ้)
4. ใบเสนอราคา ≤ 3 ราย (1 ยีห่อ้)
5. หนังสอืตัวแทนจําหน่าย

จากผูผ้ลติ/ไดรั้บแตง่ตัง้ให ้
เป็นตัวแทนจําหน่าย

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานทีต่ดิ

ตัง้จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ

วธิเีฉพาะเจาะจง

เอกสารทีใ่ช ้
1. อนุมัตหิลักการ
2. หนังสอืขออนุมัตดํิาเนนิการวธิี

เฉพาะเจาะจง
3. TOR (1 ยีห่อ้)
4. ใบเสนอราคา 1 ราย
5. หนังสอืตัวแทนจําหน่ายจาก

ผูผ้ลติทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ใหเ้ป็น
ตัวแทนจําหน่ายรายเดยีวในประเทศ

6. รายชือ่กรรมการ
7. ผา่นการตรวจสอบสถานทีต่ดิตัง้

จากหน่วยสาธารณูปโภคฯ
นางสาวอนุษรา  วงษ์ประไพ
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ข ัน้ตอนการจดัซือ้ ครภุณัฑค์อมพวิเตอร์
ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์เป็นไปตามกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม
กําหนด ฉบบัเดอืนธนัวาคม 2564
1. เครือ่งคอมพวิเตอรแ์บบตัง้โตะ๊ (PC+จอ หรอื PC หรอื All in One)
2. เครือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊
3. คอมพวิเตอรแ์ท็บเล็ต
4. อปุกรณ์จัดเก็บขอ้มลูแบบภายนอก (External Storage)
5. คา่เชา่ระบบจัดเก็บ Log File บน Cloud
6. อปุกรณ์จัดเก็บ Log File ระบบเครอืขา่ย
7. อปุกรณ์ป้องกนัเครอืขา่ย (Next Generation Firewall)
8. อปุกรณ์ป้องกนัและตรวจจับการบกุรกุ (Intrusion Prevention System)
9. อปุกรณ์ป้องการบกุรกุเว็บไซต ์(Web Application Firewall)
10. อปุกรณ์ป้องการบกุรกุจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์(e-Mail Securiy)
11. ตูสํ้าหรับจัดเก็บเครือ่งคอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณ์
12. อปุกรณ์กระจายสญัญาณ (L2 Swith)
13. อปุกรณ์กระจายสญัญาณไรส้าย (Access Point)

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ข ัน้ตอนการจดัซือ้ ครภุณัฑค์อมพวิเตอร์
ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์เป็นไปตามกระทรวงดจิทิัลเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม
กําหนด ฉบบัเดอืนธนัวาคม 2564
14. อปุกรณ์กระจายสญัญาณไรส้าย (Access Point)
15. อปุกรณ์คน้หาเสน้ทางเครอืขา่ย (Router)
16. เครือ่งพมิพผ์ลทกุชนดิ
17. สแกนเนอร ์สําหรับงานเก็บเอกสาร
18. อปุกรณ์อา่นบัตรแบบอเนกประสงค ์(Smart Card Reader)
19. จอแสดงภาพ
20. เครือ่งสํารองไฟฟ้า
21. คา่เชา่พืน้ทีตู่ ้Rack สําหรับวางระบบคอมพวิเตอร์
22. คา่เชา่บรกิารระบบ Cloud Server
23. ชดุโปรแกรมระบบปฏบิัตกิารสําหรับเครือ่งคอมพวิเตอรแ์ละเครือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ แบบสทิธิ

การใชง้านประเภทตดิตัง้มาจากโรงงานทีม่ลีขิสทิธิถ์กูตอ้งตามกฎหมาย
24. ชดุโปรแกรมจัดการสํานักงานมลีขิสทิธิถ์กูตอ้งตามกฎหมาย
25. ชดุโปรแกรมป้องกนัไวรัส

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ข ัน้ตอนการจดัซือ้ ครภุณัฑค์อมพวิเตอร์

ผูใ้ชป้รกึษา งาน IT 
เพือ่สรปุ Spec ใหต้รง

กบัความตอ้งการ

นํา Spec ทีไ่ดส้ง่หน่วย
พัสด ุเพือ่หาใบเสนอ

ราคา

หน่วยพัสดนํุาสง่ใบ
เสนอราคาใหผู้ใ้ชนํ้าไป
จัดทําอนุมัตใินหลกัการ

ผูใ้ชเ้ตรยีม เอกสารแนบ
อนุมัตใินหลกัการ ไดแ้ก ่
ใบเสนอราคา ใบรายชือ่
คณะกรรมการ, Spec

- - - - - - - - - - - สว่นของผูใ้ช ้- - - - - - - - - - -

*** ขัน้ตอนที ่2 ผูใ้ชส้ามารถหาใบเสนอราคาเองได ้ นางสาวสริมิา  วดูเดน่



54

สง่อนุมัตใินหลกัการที่
หน่วยสารบรรณ

หน่วยสารบรรณสง่อนุมัติ
ในหลกัการทีไ่ดรั้บการ
อนุมัตใิหง้านคลงัและ

พัสดุ

หน่วยพัสดไุดรั้บอนุมัติ
ในหลกัการ นําขอ้มลู 

Spec ให ้IT ภายใน 1 –
2 วนัทําการ

งาน IT ดําเนนิการจัดทํา
รายละเอยีดคณุลกัษณะ

ของคอมพวิเตอรท์ี่
ตอ้งการซือ้ ภายใน 1-2

วนัทําการ

ข ัน้ตอนการจดัซือ้ ครภุณัฑค์อมพวิเตอร์
- - - - - - สว่นของผูใ้ช ้- - - - - - - - - - - - - สว่นของพัสด ุ- - - - - - -

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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งาน IT สง่เรือ่งคนืที่
หน่วยพัสด ุภายใน 1-2

วนัทําการ

หน่วยพัสด ุสง่เอกสาร
เสนอขอความเห็นชอบ
ในการจัดซือ้ ใหก้อง IT 
มหาวทิยาลยั ภายใน 1-

2 วนัทําการ

กอง IT มหาวทิยาลยั
สง่คนืเอกสาร ภายใน 

15-30 วนัทําการ

หน่วยสารบรรณ รับเรือ่ง
นําเสนอตามขัน้ตอน

ข ัน้ตอนการจดัซือ้ครภุณัฑค์อมพวิเตอร์
- - - - - - - - - - - สว่นของพัสด ุ- - - - - - - - - - -

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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หน่วยสารบรรณ รับ
เรือ่งนําเสนอตาม

ขัน้ตอน ภายใน 1-2 
วนัทําการ

หน่วยสารบรรณนําสง่
เอกสารทีง่านคลงั

และพัสด ุภายใน 1-2
วนัทําการ

หน่วยพัสด ุสบืราคา
ตามทีไ่ดรั้บอนุมัตใิห ้
จัดหา ภายใน 1-3

วนัทําการ

หน่วยพัสดดํุาเนนิการ
ตามวธิกีารจัดหา 
ตามงบประมาณที่

ไดรั้บอนุมัติ

ข ัน้ตอนการจดัซือ้ ครภุณัฑค์อมพวิเตอร์
- - - - - - - - - - - สว่นของพัสด ุ- - - - - - - - - - -

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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การจดัทาํรา่งขอบเขตของงาน
หรอืรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังฯ ขอ้ 21

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ ขอ้ 21

การกําหนดขอบเขตของงานและคณุลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(TOR)

***ใหห้ัวหนา้หน่วยงานของรัฐแตง่ตัง้หรอือาจมอบหมายในรปูแบบ
คณะกรรมการหรอืมอบหมายใหเ้จา้หนา้ทีห่รอืบคุคลใดบคุคลหนึง่
รับผดิชอบ ในการจัดทํารา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดทุีจ่ะซือ้หรอืจา้ง รวมทัง้กําหนดหลักเกณฑก์าร
พจิารณาคัดเลอืกขอ้เสนอดว้ย***

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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การเขยีนการจดัทาํรา่งขอบเขตของงาน
หรอืรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

วธิเีฉพาะเจาะจง
- เป็นพัสดทุีต่อ้งกําหนดรายละเอยีดตามคณุลักษณะเฉพาะของพัสด ุ(TOR)
แตย่กเวน้ในเรือ่งทีส่ามารถกําหนดรุน่และยีห่อ้ของพัสด ุทีต่อ้งการใหจั้ดหาได ้

วธิคีัดเลอืก
- เป็นพัสดทุีม่คีณุลักษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้น หรอืมขีอ้จํากดัทาง
เทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะหรอืตอ้งสัง่ซือ้โดยตรงจาก
ตา่งประเทศ

วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป (ดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส)์
- ใหดํ้าเนนิการตามระเบยีบกระทรวงการคลังฯ ขอ้ 21

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



60

การเขยีน TOR
ตอ้งดําเนนิการตามแนวทางปฏบิตัติามหนังสอืจากกรมบญัชกีลาง ที ่กค (กวจ) 0405.2/
ว.214 เรือ่ง แนวทางปฏบิตัใินการกําหนดคณุสมบัตขิองผูย้ืน่ขอ้เสนอ การกําหนดผลงาน 
การระบคุณุลกัษณะเฉพาะของพัสดหุรอืยีห่อ้ของพัสดฯุ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คาํแนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ําหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวา่ / 
ไมม่ากกวา่ / ระหวา่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

2. กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวามจําเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะดําเนนิการ
จัดซื้อ หากไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะทําใหเ้ครื่องทํางานไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิาพ
อปุกรณ์ประกอบ หมายถงึ

- อุปกรณ์กบัเครือ่งมอื คอือุปกรณ์ทีจํ่าเป็นตอ้งมเีพือ่เชือ่มตอ่กับอุปกรณ์
หลัก เพื่อทําใหอุ้ปกรณ์หลักมีประสิทธิภาพตรงกับการใชง้าน เช่น เครื่อง
คอมพวิเตอร์ เครือ่งพมิพผ์ล อปุกรณ์สิน้เปลอืง ฯลฯ

- อปุกรณ์ทีย่ดือายกุารใชง้าน ทีต่อ้งมไีวเ้พือ่ยดือายกุารใชง้านของอปุกรณ์
หลกั เชน่ เครือ่งปรับอากาศ เครือ่งสํารองไฟ ฯลฯ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คาํแนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ําหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวา่ / 
ไมม่ากกวา่ / ระหวา่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

2. กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวามจําเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะดําเนนิการ
จัดซื้อ หากไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะทําใหเ้ครื่องทํางานไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิาพ

โปรแกรมประมวลผล
- โปรแกรมรวมอยูใ่นงบทีไ่ดรั้บจัดสรร?
- Function ในโปรแกรมครอบคลมุงานทัง้หมด?
- Free Licenses ?
- การ upgrade โปรแกรม เสยีเงนิ? 
- ฯลฯ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คาํแนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ําหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวา่ / 
ไมม่ากกวา่ / ระหวา่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

2. กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวามจําเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะดําเนนิการ
จัดซื้อ หากไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะทําใหเ้ครื่องทํางานไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิาพ

อปุกรณ์ประกอบไมส่อดคลอ้งกบัรายการครภุณัฑ์
เชน่ไดรั้บจัดสรรเครือ่ง.....................  จํานวน 2 เครือ่ง

- อปุกรณ์ประกอบ: เครือ่งคอมพวิเตอร ์จํานวน 1 เครือ่ง
- อปุกรณ์ประกอบ: เครือ่งคอมพวิเตอร ์จํานวน 2 เครือ่ง แต่

คนละ spec
- อปุกรณ์ประกอบ: เครือ่งเดยีวกบัชือ่รายการ แต ่spec ตํา่กวา่

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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คาํแนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ําหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวา่ / 
ไมม่ากกวา่ / ระหวา่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

2. กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวามจําเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะดําเนนิการ
จัดซื้อ หากไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะทําใหเ้ครื่องทํางานไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิาพ

กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัอปุกรณ์หลกั
เชน่ ซือ้เครือ่ง A อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง A อกี 1 เครือ่ง 

หรอืซือ้เครือ่งมอื A อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง B ฯลฯ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



65

คาํแนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ําหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวา่ / 
ไมม่ากกวา่ / ระหวา่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

2. กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวามจําเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะดําเนนิการ
จัดซื้อ หากไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะทําใหเ้ครื่องทํางานไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิาพ

อปุกรณ์สิน้เปลอืงทีจํ่าเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งเทา่ทีจํ่าเป็น
เทา่นัน้

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ขอ้แนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

3. ขอ้กําหนดตอ้งไม่กํากวม ไม่ทําเกดิความสับสนในการตีความในการ
พจิารณาผล หรอืตรวจรับ

xx. มโีปรแกรมการใชง้านเฉพาะดา้น เชน่ การนับชิน้ (counting), การชั่ง
แบบเปอรเ์ซ็นต ์(Percentage),โปรแกรมการชัง่เพือ่ผสมสาร (Formula
weight), การชัง่สตัวท์ดลอง (Dynamic or animal weighting) และ
การชัง่เพือ่ทดสอบปรมิาตรของปิเปต (pipette smart test) เป็นตน้

xx. มโีปรแกรมการใชง้านเฉพาะดา้น อยา่งนอ้ยตอ้งประกอบดว้ย การนับชิน้ 
(counting), การชัง่แบบเปอรเ์ซน็ต ์(Percentage),โปรแกรมการชัง่เพือ่
ผสมสาร (Formula weight), การชัง่สตัวท์ดลอง (Dynamic or animal 
weighting) และการชัง่เพือ่ทดสอบปรมิาตรของปิเปต (pipette smart 
test)

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ขอ้แนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

xx. ตัว Rotor ทีใ่ชใ้นการวัด โดยสามารถเลอืกไดว้า่จะเป็น Rotor สําหรับ
ของเหลว หรอืของกึง่แข็ง ตามทีผู่ใ้ชต้อ้งการ หรอือาจม ีRotor ใหค้รบ
เซตเพือ่ใหผู้ซ้ ือ้สามารถเลอืกใหเ้องไดส้ะดวก

ระบใุน TOR วา่ตอ้งการ Rotor แบบไหนบา้ง

3. ขอ้กําหนดตอ้งไม่กํากวม ไม่ทําเกดิความสับสนในการตีความในการ
พจิารณาผล หรอืตรวจรับ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ขอ้แนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

xx.   มแีกนหมนุ (Spindle) จํานวน 6 อนั

ระบใุน TOR วา่ตอ้งการ Spindle  แบบไหนบา้ง

3. ขอ้กําหนดตอ้งไม่กํากวม ไม่ทําเกดิความสับสนในการตีความในการ
พจิารณาผล หรอืตรวจรับ

นางสาวสริมิา  วดูเดน่

Presenter
Presentation Notes
อุปกรณ์ประกอบไม่ระบุรายละเอียด ผู้กำหนด TOR ได้ทำการตกลงกับบริษัทว่าจะได้แบบไหน แต่กรรมการพิจารณาผลไม่รู้ / บริษัทคู่แข่งไม่รู้ ซึ่งอาจจะให้ชนิดที่ผู้กำหนด TOR ไม่ต้องการ
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คาํแนะนําในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

4. ระบวุา่เป็นผลติภัณฑท์ีผ่ลติในประเทศ หรอืผลติจากตา่งประเทศ
5. เรือ่งตัวแทนจําหน่ายใหก้ําหนดว่า "ตอ้งไดรั้บการแต่งตัง้ใหเ้ป็นตัวแทน

จําหน่ายจากผูผ้ลติหรอืตัวแทนจําหน่ายในประเทศไทย”
6. เรือ่งการรับประกันการมอีะไหล่สํารอง ตอ้งระบุว่า “ตอ้งมหีนังสอืรับรอง

การมอีะไหลสํ่ารองจากผูผ้ลติ”

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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สิง่ทีห่า้มกาํหนดใน (TOR) กรณีการจดัซือ้แบบ E-biding

1. กําหนดขนาด/ผลการทดสอบ เป็นตวัเลขเดยีว เชน่ ขนาด ..... x ...... / ผลทดสอบ 
.......... ฯลฯ

2. กําหนดอปุกรณ์ประกอบทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัอปุกรณ์หลกั
เชน่ ซือ้เครือ่ง A อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง A อกี 1 เครือ่ง หรอืซือ้เครือ่งมอื A 
อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง B ฯลฯ

3. หา้มเจาะจงแหลง่ประเทศผูผ้ลติหรอืทวปี
4. หา้มกําหนด (TOR) ใหใ้กลเ้คยีงกบัผูจั้ดจําหน่ายรายใดรายหนึง่ หรอืยีห่อ้ใดยีห่อ้

หนึง่ เชน่ชือ่โปรแกรม ชือ่เทคโนโลย ีเป็นตน้
*** ยกเวน้มคีวามจําเป็นตอ้งใชแ้ละเห็นวา่มลีกัษณะของการใชง้านหรอืมี

ขอ้จํากดัทางเทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นการเฉพาะ***

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ขอ้กาํหนดกลาง ทีข่อใหร้ะบใุน TOR 
ขอ้กาํหนดอืน่ๆ

1. เครือ่งมอื และอปุกรณ์ประกอบ ใชไ้ฟฟ้าในชว่ง 220-240 โวลท์ 50-60 เฮริซ์ สามารถ
ใชไ้ฟฟ้าในประเทศไทย

2. บรษัิทผูผ้ลติตอ้งไดรั้บการรับรองมาตรฐานคณุภาพ ISO 9001 หรอืเทยีบเทา่

3. บรษัิทผูข้ายมหีลกัฐานการเป็นตัวแทนจําหน่ายโดยตรงจากบรษัิทผูผ้ลติเพือ่ประโยชน์
ในการบํารุงรักษาและสามารถใหบ้รกิารตอ่เนื่องหลังการขายไดอ้ย่างมคีณุภาพ และ
ประสทิธภิาพในระยะยาว

4. มหีนังสอืแสดงใหเ้ห็นว่าช่างบรกิารไดผ้่านการฝึกอบรมเครือ่งมอืชนิดนี้จากโรงงาน
ผูผ้ลติโดยตรงและเป็นผูท้ี่มีประสบการณ์ อย่างนอ้ย 5 ปี เพื่อประสทิธภิาพในการ
ใหบ้รกิารหลงัการขาย

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ขอ้กาํหนดกลาง ทีข่อใหร้ะบใุน TOR 
ขอ้กาํหนดอืน่ๆ

5. ผูข้ายเป็นผูดํ้าเนินการตดิตัง้เครือ่งพรอ้มจัดฝึกอบรมเกีย่วกับความรูพ้ืน้ฐานเกีย่วกับ
การใชง้าน การบํารุงรักษาเครื่องมอืใหก้ับบุคลากร เพื่อใหเ้จา้หนา้ที ่และผูใ้ชง้าน
สามารถใชเ้ครื่องมือไดอ้ย่างถูกตอ้ง ไม่จํากัดจํานวนครั้ง โดยผูเ้ชี่ยวชาญจาก
บรษัิทผูผ้ลติหรอืผูข้าย หรอืบคุคลภายนอกจากหน่วยงานทีเ่ป็นทีย่อมรับ โดยผูข้าย
ตอ้งรับผดิชอบคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้หมด

6. รับประกันคุณภาพเครือ่งมอืพรอ้มอุปกรณ์ทัง้หมดไม่นอ้ยกว่า 2 ปี หากอุปกรณ์ทีส่่ง
มอบ เกดิการขัดขอ้งในสภาพทีไ่ม่สามารถใชง้านขัน้รุนแรง อยู่ในระยะเวลา 3 เดอืน
หลังการตรวจรับ ผูข้ายตอ้งยอมใหท้างผูใ้ชง้านสามารถเปลีย่นเครือ่งใหมไ่ด ้ หรอืใน
กรณีทีไ่มรุ่นแรงมาก ผูข้ายจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขหรอืเปลีย่นใหม ่เพือ่ใหส้ามารถใช ้
งานได ้

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ขอ้กาํหนดกลาง ทีข่อใหร้ะบใุน TOR 
ขอ้กาํหนดอืน่ๆ

7. มกีารบรกิารตรวจเชค็ บํารงุรักษาเชงิป้องกนั (preventive maintenance) ทกุ 6
เดอืน จนครบระยะการรับประกนั และเป็นเวลาอยา่งนอ้ย 2 ปี หลงัหมดระยะประกนั

8. มเีอกสารคู่มอืการใชง้านสําหรับการใชง้านหนา้เครื่องและการดูแลรักษาเครื่องมอื/
ระบบ สําหรับผูใ้ชง้าน (Instruction Manual/User manual) ซึง่เป็นตน้ฉบับจาก
บรษัิทผูผ้ลติเครือ่งมอือยา่งนอ้ย 1 ชดุ (hard copy) สําเนาเอกสารตน้ฉบับอยา่งนอ้ย 
1 ชดุ และ เอกสารฉบบัแปลเป็นภาษาไทยอยา่งนอ้ย 2 ชดุ

9. ผูข้ายจะตอ้งแนบเอกสารยนืยันจากผูผ้ลติ รับประกันการมอีะไหลบ่รกิารตลอดอายกุาร
ใชง้าน หรือไม่นอ้ยกว่า 10 ปีนับตัง้แต่วันทีส่่งมอบ และมกีารแจง้ใหท้ราบล่วงหนา้
อยา่งนอ้ย 2 ปี เมือ่มกีารยกเลกิสายการผลติอะไหล่

นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ขอ้ควรรู ้

• ถา้จัดซือ้ไดตํ้า่กวา่วงเงนิทีไ่ด ้เงนิทีเ่หลอืเขา้คณะฯ
• การจัดซือ้ ไมร่วมเครือ่งมอือปุกรณ์อืน่ทีไ่มเ่กีย่วขอ้ง
• การจัดซือ้แลว้ไมม่กีารใช ้---- เลือ่นการสง่ใหต้รงแผนการใช ้
• อปุกรณ์ประกอบทกุชิน้ตอ้งอยูก่บัเครือ่งมอืพรอ้มตรวจสอบ
• เมือ่จัดซือ้ตดิตัง้แลว้ อาจขอเลขครภุณัฑจ์ากทาง หน่วยพัสดุ เพือ่เขยีน

บนเครือ่ง ไมจํ่าเป็นตอ้งรอ หน่วยพัสด ุมาเขยีนให ้
• เก็บหลกัฐานการอบรม การประกนั ประวตักิารบํารงุรักษาทกุชิน้ ถา้มรีะบุ

ใน TOR
• ทกุบรรทดัของ TOR ตอ้งทําไดต้ามทีร่ะบ ุ(สตง. ตรวจใหทํ้าการ Test 

จรงิ)
74นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ตวัอยา่งหนังสอืขออนุมตัดํิาเนนิการดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง

75นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ขอ้กําหนดทีส่ามารถเลอืกใชว้ธิเีฉพาะเจาะจง

76นางสาวสริมิา  วดูเดน่

มาตรา ๕๖ การจัดซือ้จัดจา้งพัสด ุใหห้น่วยงานของรัฐเลอืกใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนท่ัวไปกอ่น 
เวน้แต ่
(๒) กรณีดงัตอ่ ไปนี ้ใหใ้ชว้ธิเีฉพาะเจาะจง 

(ก) ใชทั้ง้วธิปีระกาศเชญิชวนท่ัวไปและวธิคีัดเลอืก หรอืใชว้ธิคีดัเลอืกแลว้แตไ่มม่ ีผูย้ ืน่
ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดรั้บการคัดเลอืก

(ข)การจัดซือ้จัดจา้งพัสดทุีม่กีารผลติ จําหน่าย กอ่สรา้ง หรอืใหบ้รกิารท่ัวไป และมวีงเงนิ ใน
การจัดซือ้จัดจา้งครัง้หนึง่ไมเ่กนิวงเงนิตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง (ไมเ่กนิ ๕ แสนบาท)

(ค)การจัดซือ้จัดจา้งพัสดทุีม่ผีูป้ระกอบการซึง่มคีณุสมบัตโิดยตรงเพยีงรายเดยีว หรอืการ
จัดซือ้จัดจา้งพัสดจุากผูป้ระกอบการซึง่เป็นตวัแทนจําหน่ายหรอืตวัแทนผูใ้หบ้รกิารโดย
ชอบ ดว้ยกฎหมายเพยีงรายเดยีวในประเทศไทยและไมม่พัีสดอุืน่ทีจ่ะใชท้ดแทนได ้

(ง) มคีวามจําเป็นตอ้งใชพั้สดนัุน้โดยฉุกเฉนิ เนือ่งจากเกดิอบุตัภัิยหรอืภัยธรรมชาต ิหรอืเกดิ
โรคตดิตอ่อนัตรายตามกฎหมายวา่ดว้ยโรคตดิ ตอ่ และการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิปีระกาศ
เชญิชวนท่ัวไป หรอืวธิคีดัเลอืกอาจกอ่ใหเ้กดิความลา่ชา้และอาจทําใหเ้กดิความเสยีหาย
อยา่งรา้ยแรง 



ขอ้กําหนดทีส่ามารถเลอืกใชว้ธิเีฉพาะเจาะจง

77นางสาวสริมิา  วดูเดน่

มาตรา ๕๖ การจัดซือ้จัดจา้งพัสด ุใหห้น่วยงานของรัฐเลอืกใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนท่วัไปกอ่น 
เวน้แต ่
(๒) กรณีดงัตอ่ ไปนี ้ใหใ้ชว้ธิเีฉพาะเจาะจง 

(จ) พัสดทุีจ่ะทําการจัดซือ้จัดจา้งเป็นพัสดทุีเ่กีย่วพันกับพัสดทุีไ่ดทํ้าการจัดซือ้จัดจา้ง ไวก้อ่น
แลว้ และมคีวามจําเป็นตอ้งทําการจัดซือ้จัดจา้งเพิม่เตมิเพือ่ความสมบรูณ์หรอืตอ่เนื่องใน
การใชพั้สดนัุน้ โดยมลูคา่ของพัสดทุีทํ่าการจัดซือ้จัดจา้งเพิม่เตมิจะตอ้งไมส่งูกวา่พัสดทุี่
ไดทํ้าการจัดซือ้จัดจา้งไวก้อ่นแลว้

(ฉ) เป็นพัสดทุีจ่ะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องคก์ารระหวา่งประเทศ หรอืหน่วยงาน
ของตา่งประเทศ

(ช) เป็นพัสดทุีเ่ป็นทีด่นิหรอืสิง่ปลกูสรา้งซึง่จําเป็นตอ้งซือ้เฉพาะแหง่ 

(ซ) กรณีอืน่ตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง



ตวัอยา่งหนังสอืขออนุมตัดํิาเนนิการดว้ยวธิคีดัเลอืก

78นางสาวสริมิา  วดูเดน่



ขอ้กําหนดทีส่ามารถเลอืกใชว้ธิคีดัเลอืก

79นางสาวสริมิา  วดูเดน่

มาตรา ๕๖ การจัดซือ้จัดจา้งพัสด ุใหห้น่วยงานของรัฐเลอืกใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนไปกอ่น เวน้แต ่
(๑) กรณีดังตอ่ไปนี ้ใหใ้ชว้ธิคีัดเลอืก

(ก) ใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนท่ัวไปแลว้ แตไ่มม่ผีูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดรั้บการคัดเลอืก

(ข) พัสดทุีต่อ้งการจัดซือ้จัดจา้งมคีณุลักษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซอ้นหรอืตอ้งผลติ จําหน่าย
กอ่สรา้ง หรอืใหบ้รกิารโดยผูป้ระกอบการทีม่ฝีีมอืโดยเฉพาะ หรอืมคีวามชาํนาญเป็นพเิศษ หรอืมี
ทักษะสงู และผูป้ระกอบการนัน้มจํีานวนจํากดั 

(ค) มคีวามจําเป็นเร่งดว่นทีต่อ้งใชพั้สดนัุน้อันเนือ่งมาจากเกดิเหตกุารณ์ทีไ่มอ่าจคาดหมายได ้ซึง่หากใช ้
วธิปีระกาศเชญิชวนท่ัวไปจะทําใหไ้มทั่นตอ่ความตอ้งการใชพั้สด ุ

(ง) เป็นพัสดทุีโ่ดยลักษณะของการใชง้าน หรอืมขีอ้จํากดัทางเทคนคิทีจํ่าเป็นตอ้งระบยุีห่อ้ เป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดทุีจํ่าเป็นตอ้งซือ้โดยตรงจากตา่งประเทศ หรอืดําเนนิการโดยผา่นองคก์าร ระหวา่งประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดทุีใ่ชใ้นราชการลับหรอืเป็นงานทีต่อ้งปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรอืทีเ่กีย่วกบั
ความมั่นคงของประเทศ 



ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• หนว่ยนบั

- ชดุคอมพวิเตอร ์จํานวน 1 รายการ
- ชดุพมิพผ์ลชนดิเลเซอร ์ส ีจํานวน 1 รายการ
- โตะ๊สําหรับวางเครือ่งมอื จํานวน 1 รายการ
- คอลมันสํ์าหรับวเิคราะห ์จํานวน 1 ชดุ
- แกส๊ฮเีลยีม พรอ้มถงัและมาตรปรับความดนั จํานวน 1 ชดุ
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• Fix ตวัเลข
- โครงสรา้งภายนอกทําจากโลหะเคลอืบสป้ีองกนัสนมิ หรอืดกีวา่ 

โดยจะมขีนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 775 x 970 x 935 มลิลเิมตร

- โครงสรา้งภายในตูทํ้าดว้ยทองแดง (Solid Copper) หรอืดกีวา่ 
โดยจะมขีนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 607 x 670 x 629 มลิลเิมตร 
และมปีรมิาตรความจ ุ255 ลติร หรอื 9 ควิบกิฟตุ

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ชือ่เครือ่งมอืระบขุนาด

- Class Biosafety Cabinet ขนาด 6 ฟตุ

- ถงัปฏกิรณ์ชวีภาพ ขนาด 10 ลติร พรอ้มอปุกรณ์

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ประโยคกาํกวม
- สามารถปรับอณุหภมูใินการวเิคราะห ์(Temperature Range) ไดใ้นชว่ง

เหนอืจากอณุหภมูหิอ้ง 2 องศาเซลเซยีส จนถงึไมน่อ้ยกวา่ 450 องศา
เซลเซยีส หรอืกวา้งกวา่

- ระบบฉีดสารตวัอยา่ง มรีะบบการตรวจสอบตนเอง (Self-correcting 
injection system) โดยสามารถทําการตัง้โปรแกรมไดช้ว่งตัง้แต ่0 ถงึ 
10,000 วนิาท ีหรอืกวา้งกวา่

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ประโยคกาํกวม

- ป๊ัมสามารถเลอืกผสมสารละลายไดท้ัง้แบบ isocratic และ 
gradient โดยผสมสารละลายไดใ้นจํานวนมากกวา่ 2 ชนดิ 
หรอืมากกวา่

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ล็อค spec

- แกนหมนุชนดิ disc spindle RV/HA/HB-4 วดัความหนดืได ้
ในชว่ง 200-400k mPa.s จํานวน 1 อนั

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ระบคุวามสามารถของเครือ่งเหนอืวา่ส ิง่ทีผู่ใ้ชต้อ้งการ

- สามารถใชก้บัแคปิลลารคีอลมันช์นดิทีม่ ีBubble cell ได ้

- สามารถวเิคราะหแ์บบ Capillary Electrochromatography 
(CEC) ได ้

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ‘หรอื’ สําหรบัขอ้กาํหนดหลายตวัเลอืก ทีม่คีณุสมบตัไิมเ่ทยีมเทา่กนั

- มแีหลง่กําเนดิแสงเป็นหลอดทงัสเตนฮาโลเจน (tungsten 
halogen lamp) หรอื Quartz Halogen lamp หรอื LED lamp

- ทํางานดว้ยหลกัการ …A…  หรอื …B...

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• คาํมคีวามหมาย Subjective ขึน้กบัการตคีวามของแตล่ะคน
- มรีะบบการถา่ยเอกสารเป็นแบบสแกนตน้ฉบบัเพยีงครัง้เดยีว 

สามารถพมิพสํ์าเนาขนาด A4 ไดห้ลายแผน่
- สามารถถา่ยเอกสารดว้ยกระดาษธรรมดา กระดาษหนา label 

กระดาษรไีซเคลิ
- เครือ่งมอืไดรั้บมาตรฐาน....... หรอืเทยีบเทา่
- เครือ่งมอืมคีณุสมบตั.ิ....... หรอืดกีวา่

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• คาํมคีวามหมาย Subjective ขึน้กบัการตคีวามของแตล่ะคน
- มอีปุกรณ์สําหรับวดัตวัอยา่งของแข็งดว้ยเทคนคิ Diffuse 

Reflectance ทีส่ามารถวเิคราะหต์วัอยา่งไดท้ัว่ถงึ จํานวนอยา่ง
นอ้ย 1 ชดุ

- เป็นเครือ่งทีส่ะดวกตอ่การใชง้าน และสามารถตดิกบัขาตัง้ เพือ่
ทํางานบนโตะ๊ได ้

- โครงสรา้งภายนอกทําจากโลหะเคลอืบสป้ีองกนัสนมิ หรอืดกีวา่ 
โดยจะมขีนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 775 x 970 x 935 มลิลเิมตร

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• คาํมคีวามหมาย Subjective ขึน้กบัการตคีวามของแตล่ะคน
- โครงสรา้งภายในตูทํ้าดว้ยทองแดง (Solid Copper) หรอืดกีวา่ โดยจะมี

ขนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 607 x 670 x 629 มลิลเิมตร และมปีรมิาตรความ
จ ุ255 ลติร หรอื 9 ควิบกิฟตุ

- โปรแกรมทํางานเป็นรุน่ทีเ่หมาะสมกบัเครือ่ง สามารถควบคมุและ
ประมวลผลการทํางานของเครือ่งทัง้ระบบการใชง้านไดด้ ีสอดคลอ้งกบั
ระบบปฏบิตักิารของคอมพวิเตอรท์ีม่าพรอ้มกบัเครือ่งมอื

- โปรแกรมการสามารถใชไ้ดง้า่ย มโีปรแกรมการประมวลผล และพมิพ์
ผลไดห้ลายลักษณะทัง้แบบธรรมดาและแบบสรปุรวม (Summary 
Report)

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ตรวจเช็คไมไ่ดต้อนตรวจรบั
- มแีหลง่กําเนดิแสงเป็นแบบหลอดทังสเตนฮาโลเจน (Tungsten 

halogen source) ทีม่อีายกุารใชง้านไมตํ่า่กวา่ 6,000 ชัว่โมง และ
เลเซอรไ์มน่อ้ยกวา่ 20,000 ชัว่โมง

- โครงสรา้งภายนอกทําจากโลหะเคลอืบสป้ีองกนัสนมิ หรอืดกีวา่ โดยจะมี
ขนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 775 x 970 x 935 มลิลเิมตร

- โครงสรา้งภายในตูทํ้าดว้ยทองแดง (Solid Copper) หรอืดกีวา่ โดยจะมี
ขนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 607 x 670 x 629 มลิลเิมตร และมปีรมิาตรความ
จ ุ255 ลติร หรอื 9 ควิบกิฟตุ

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ตรวจเช็คไมไ่ดต้อนตรวจรบั

- มชีดุกรองอนุภาคในอากาศชนดิ HEPA มปีระสทิธภิาพการกรองอนุภาค
ไดไ้มน่อ้ยกวา่ 99.95% สามารถทําใหค้ณุภาพอากาศภายในตูเ้หมอืนใน
หอ้ง clean room ISO Class 5 ในเวลา 5 นาทหีลังจากเปิดประตตูู ้30
วนิาที

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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• ‘เชน่’

- มโีปรแกรมวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติ ิ(Chemometric) ทัง้เชงิ
คณุภาพและเชงิปรมิาณ เชน่ Principle components regression, 
Multiple linear regression, Partial least square regression, 
cluster analysis, Soft independent modeling of class 
analogy 

- ควบคมุการทํางานดว้ยระบบไมโครโปรเซสเซอร์ แสดงคา่ตา่ง ๆ 
เป็นตวัเลขไฟฟ้า เชน่ กําลงัเป็นวตัต ์และ เวลา

ตวัอยา่ง
การกาํหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีไ่มถ่กูตอ้ง/ควรหลกีเลีย่ง
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การ Download เอกสาร

นางสาวสริมิา  วดูเดน่
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ตดิตอ่สอบถาม
หนว่ยพสัดุ
1. คณุคชาภรณ์ โภคศริ ิ(สําหรับครภุณัฑท์ีม่มีลูคา่ < 500,000 บาท)

เบอรโ์ทรศพัท ์086-905-9215 ID LINE ; milkkykachaporn
E:mail ; kachaporn.pho@mahidol.ac.th

2. คณุอารยีว์รรณ นามบตุร (สําหรับครภุณัฑท์ีม่มีลูคา่ < 500,000 บาท)
เบอรโ์ทรศพัท ์086-105-2585 ID LINE : kwang_areewan
E:mail ; areewa.nam@mahidol.ac.th

3. คณุอนษุรา วงษป์ระไพ (สําหรับครภุณัฑท์ีม่มีลูคา่ ≥ 500,000 บาท)
เบอรโ์ทรศพัท ์089-894-7723 ID LINE : anoot_gate

4. คณุสริมิา วดูเดน่ 
เบอรโ์ทรศพัท ์081-814-0315 นางสาวสริมิา  วดูเดน่

mailto:kachaporn.pho@mahidol.ac.th
mailto:areewa.nam@mahidol.ac.th
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ขอความรวมมือตอบแบบประเมินดวยคะ
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