
ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์และ
ข้อก าหนดในการเขียน TOR



ข้อก าหนดในการเขียน TOR
ตามแนวปฏิบัติตามหนังสือมหาวิทยาลัยมหิดล 
ที่ อว.78/ว640 ลงวันที่ 30 มกราคม 2567
โดยให้ยึดหลักการดังนี้



1. ยึดหลักตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560
ตามมาตรา 8
(1)  คุ้มค่า   หมายถึง  พัสดุที่จัดซื้อหรือจ้างต้องมีคุณภาพและราคาที่เหมาะสม
(2)  โปร่งใส หมายถึง  กระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ปฏิบัติต่อ

ผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทยีมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ
(3)  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าเป็นไปอย่าง

ต่อเนื่องและก าหนดระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างทีเ่หมาะสม
(4)  ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการ

ตรวจสอบ



2. ยึดหลักตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560
ตามมาตรา 9
(1) ให้ค ำนึงถึงคุณภำพ เทคนิคและวัตถุประสงค์ของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุนั้น
(2) ห้ำมก ำหนดใกล้เคียงย่ีห้อใดย่ีห้อหน่ึงหรือของผู้ขำยรำยใดรำยหนึ่งโดยเฉพำะ 

เว้นแต่ มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้



3. ยึดหลักตามแนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ

3.1 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2563 ห้าม
ก าหนดเจาะจงแหล่งประเทศผู้ผลิตหรือทวีป (แต่สามารถระบุมาตรฐานสินค้าได้)

กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องก ำหนดเงื่อนไขในกำรยื่นหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ ำหน่ำยของ
พัสดุที่จะซื้อให้ก ำหนดว่ำ “ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจ าหน่ายจากผู้ผลิตหรือ
ตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทย โดยให้ยื่นหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายขณะเข้าเสนอ
ราคา”



3. ยึดหลักตามแนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ

3.1 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2563 ห้าม
ก าหนดเจาะจงแหล่งประเทศผู้ผลิตหรือทวีป (ต่อ)

ในกรณีที่พัสดุที่จะซื้อมีส่วนประกอบ ห้ามก าหนดว่า ต้องเป็นตัวแทนจ ำหน่ำยและ
จะต้องมีหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ ำหน่ำยในส่วนประกอบหรืออุปกรณ์ประกอบของพัสดุนั้น เช่น 
ส่วนประกอบ ล้อ พวกมำลัย เบำะรถ เป็นต้น หรืออุปกรณ์ประกอบ เช่น สัญญำณไฟฉุกเฉิน 
ไฟท้ำยรถ สัญญำณเตือนถอยหลัง เป็นต้น



3.1 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565
(ก) กรณีพัสดุที่จะซื้อมีผลิตภายในประเทศ 

ให้ก ำหนดว่ำ “เป็นพัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ”
(ข) กรณีพัสดุที่จะซื้อมีผลิตในประเทศ แต่ไม่ใช้ เนื่องจาก

- พัสดุมีผลิตในประเทศแต่ไม่เพียงพอต่อควำมต้องกำรในประเทศ
- พัสดุมีผลิตในประเทศแต่มีผู้ประกอบกำรเข้ำยื่นข้อเสนอน้อยรำย



3.1 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565
(ข) กรณีพัสดุที่จะซื้อมีผลิตในประเทศ แต่ไม่ใช้ เนื่องจาก (ต่อ)

- พัสดุมีผลิตในประเทศแต่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตหรือน ำเข้ำจำกต่ำงประเทศ
ให้ด ำเนินกำรดังนี้

1.จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะตำมวัตถุประสงค์กำรใช้งำน โดยไม่ต้องระบุว่ำให้ใช้พัสดุ
ที่ผลิตภำยในประเทศ

2. เสนอหัวหน้ำส่วนงำน (คณบด)ี พิจำรณำอนุมัติ ก่อนหรือพร้อมกับขั้นตอนขอควำมเห็นชอบ
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 





3.1 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565
(ค) กรณีไม่มีผลิตภายในประเทศ

กรณีทรำบตั้งแต่ต้นว่ำพัสดุที่จะซื้อ ไม่มีผลิตภำยในประเทศ ให้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะตำมวัตถุประสงค์กำรใช้งำน โดยไม่ต้องระบุว่ำให้ใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ และ ไม่ต้องเสนอ
หัวหน้ำส่วนงำนพิจำรณำอนุมัติ ทั้งนี้ ขอให้ผู้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ รับรองในรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะว่ำ “ขอรับรองว่ำพัสดุที่ก ำหนดรำยละเอียดในกำรจัดซื้อครั้งนี้ไม่มีผลิตภำยในประเทศ” 
และลงนำมผู้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ หรือรับรองเป็นหนังสือก็ได้



1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ ำหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวำ่ / 
ไมม่ำกกวำ่ / ระหวำ่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

2. ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวำมจ ำเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะด ำเนนิกำร
จัดซื้อ หำกไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะท ำใหเ้ครื่องท ำงำนไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิำพ

อปุกรณ์ประกอบ หมายถงึ

- อุปกรณ์กบัเครือ่งมอื คอือุปกรณ์ทีจ่ ำเป็นตอ้งมเีพือ่เชือ่มตอ่กับอุปกรณ์
หลัก เพื่อท ำใหอุ้ปกรณ์หลักมีประสิทธิภำพตรงกับกำรใชง้ำน เช่น เครื่อง
คอมพวิเตอร์ เครือ่งพมิพผ์ล อปุกรณ์สิน้เปลอืง ฯลฯ

- อปุกรณ์ทีย่ดือายกุารใชง้าน ทีต่อ้งมไีวเ้พือ่ยดือำยกุำรใชง้ำนของอปุกรณ์
หลกั เชน่ เครือ่งปรับอำกำศ เครือ่งส ำรองไฟ ฯลฯ

ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ ำหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวำ่ / 
ไมม่ำกกวำ่ / ระหวำ่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

2. ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวำมจ ำเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะด ำเนนิกำร
จัดซื้อ หำกไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะท ำใหเ้ครื่องท ำงำนไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิำพ

โปรแกรมประมวลผล

- โปรแกรมรวมอยูใ่นงบทีไ่ดรั้บจัดสรร?
- Function ในโปรแกรมครอบคลมุงำนทัง้หมด?
- Free Licenses ?
- กำร upgrade โปรแกรม เสยีเงนิ? 
- ฯลฯ

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ ำหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวำ่ / 
ไมม่ำกกวำ่ / ระหวำ่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

2. ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวำมจ ำเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะด ำเนนิกำร
จัดซื้อ หำกไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะท ำใหเ้ครื่องท ำงำนไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิำพ

อปุกรณ์ประกอบไมส่อดคลอ้งกบัรำยกำรครภุณัฑ์

เชน่ไดรั้บจัดสรรเครือ่ง.....................  จ ำนวน 2 เครือ่ง

- อปุกรณ์ประกอบ: เครือ่งคอมพวิเตอร ์จ ำนวน 1 เครือ่ง

- อปุกรณ์ประกอบ: เครือ่งคอมพวิเตอร ์จ ำนวน 2 เครือ่ง แต่
คนละ spec

- อปุกรณ์ประกอบ: เครือ่งเดยีวกบัชือ่รำยกำร แต ่spec ต ำ่กวำ่

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ ำหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวำ่ / 
ไมม่ำกกวำ่ / ระหวำ่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

2. ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวำมจ ำเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะด ำเนนิกำร
จัดซื้อ หำกไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะท ำใหเ้ครื่องท ำงำนไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิำพ

ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัอปุกรณ์หลกั

เชน่ ซือ้เครือ่ง A อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง A อกี 1 เครือ่ง 
หรอืซือ้เครือ่งมอื A อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง B ฯลฯ

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



1. คณุลักษณะของครภุัณฑ ์ใหก้ ำหนดในลักษณะเป็นชว่ง เชน่ ไมน่อ้ยกวำ่ / 
ไมม่ำกกวำ่ / ระหวำ่ง ...... ถงึ ....... ฯลฯ

ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

2. ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีม่คีวำมจ ำเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งมอืทีจ่ะด ำเนนิกำร
จัดซื้อ หำกไม่มีอุปกรณ์ประกอบนี้จะท ำใหเ้ครื่องท ำงำนไดไ้ม่เต็ม
ประสทิธภิำพ

อปุกรณ์สิน้เปลอืงทีจ่ ำเป็นตอ้งใชก้บัเครือ่งเทำ่นัน้, รำคำ
แพง, ขำยยกกลอ่ง (ระวงักรณีเป็นของทีม่อีำยกุำรใช)้

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

xx. ตัว Rotor ทีใ่ชใ้นกำรวัด โดยสำมำรถเลอืกไดว้ำ่จะเป็น Rotor ส ำหรับ
ของเหลว หรอืของกึง่แข็ง ตำมทีผู่ใ้ชต้อ้งกำร หรอือำจม ีRotor ใหค้รบ
เซตเพือ่ใหผู้ซ้ ือ้สำมำรถเลอืกใหเ้องไดส้ะดวก

ระบใุน TOR วำ่ตอ้งกำร Rotor แบบไหนบำ้ง

3. ขอ้ก ำหนดตอ้งไม่ก ำกวม ไม่ท ำเกดิควำมสับสนในกำรตีควำมในกำร
พจิำรณำผล หรอืตรวจรับ

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



ค าแนะน าในการเขยีน TOR ครภุณัฑว์ทิยาศาสตร์

4. ระบวุำ่เป็นผลติภัณฑท์ีผ่ลติในประเทศ หรอืผลติจำกตำ่งประเทศ

5. เรือ่งตัวแทนจ ำหน่ำยใหก้ ำหนดว่ำ "ตอ้งไดร้ับกำรแต่งตัง้ใหเ้ป็นตัวแทน
จ ำหน่ำยจำกผูผ้ลติหรอืตัวแทนจ ำหน่ำยในประเทศไทย"
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สิง่ทีห่า้มก าหนดใน (TOR) กรณีการจดัซือ้แบบ E-biding

1. ก ำหนดขนำด/ผลกำรทดสอบ เป็นตัวเลขเดยีว เชน่ ขนำด ..... x ...... / 
ผลทดสอบ .......... ฯลฯ

2. ก ำหนดอปุกรณ์ประกอบทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัอปุกรณ์หลัก

เชน่ ซือ้เครือ่ง A อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง A อกี 1 เครือ่ง หรอืซือ้เครือ่งมอื A 
อปุกรณ์ประกอบ คอืเครือ่ง B ฯลฯ

3. หำ้มเจำะจงแหลง่ประเทศผูผ้ลติหรอืทวปี

4. หำ้มก ำหนด (TOR) ใหใ้กลเ้คยีงกบัผูจั้ดจ ำหน่ำยรำยใดรำยหนึง่ หรอืยีห่อ้ใด

ยีห่อ้หนึง่ เชน่ชือ่โปรแกรม ชือ่เทคโนโลย ีเป็นตน้

*** ยกเวน้มคีวำมจ ำเป็นตอ้งใชแ้ละเห็นวำ่มลีกัษณะของกำรใชง้ำนหรอืมี
ขอ้จ ำกดัทำงเทคนคิทีจ่ ำเป็นตอ้งระบยุีห่อ้เป็นกำรเฉพำะ***
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ขอ้ก าหนดอืน่ๆ

1. เครือ่งมอื และอปุกรณ์ประกอบ ใชไ้ฟฟ้ำในชว่ง 220-240 โวลท์ 50-60 เฮริซ์ สำมำรถใชไ้ฟฟ้ำในประเทศไทย

2. บรษัิทผูผ้ลติตอ้งไดรั้บกำรรับรองมำตรฐำนคณุภำพ ISO 9001 หรอืเทยีบเทำ่

3. บรษัิทผูข้ำยมหีลักฐำนกำรเป็นตัวแทนจ ำหน่ำยโดยตรงจำกบรษัิทผูผ้ลติเพือ่ประโยชน์ในกำรบ ำรุง รักษำและ

สำมำรถใหบ้รกิำรตอ่เนือ่งหลงักำรขำยไดอ้ยำ่งมคีณุภำพ และประสทิธภิำพในระยะยำว

4. มหีนังสอืแสดงใหเ้ห็นวำ่ชำ่งบรกิำรไดผ้่ำนกำรฝึกอบรมเครือ่งมอืชนดินี้จำกโรงงำนผูผ้ลติโดยตรงและเป็นผูท้ีม่ ี

ประสบกำรณ์ อยำ่งนอ้ย 5 ปี เพือ่ประสทิธภิำพในกำรใหบ้รกิำรหลงักำรขำย

ขอ้ก าหนดกลาง ทีข่อใหร้ะบใุน TOR
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ขอ้ก าหนดกลาง ทีข่อใหร้ะบใุน TOR

ขอ้ก าหนดอืน่ๆ

5. ผูข้ำยเป็นผูด้ ำเนนิกำรตดิตัง้เครือ่งพรอ้มจัดฝึกอบรมเกีย่วกับควำมรูพ้ืน้ฐำนเกีย่วกับกำรใชง้ำน กำรบ ำรงุรักษำ

เครือ่งมอืใหก้ับบคุลำกร เพือ่ใหเ้จำ้หนำ้ที ่และผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชเ้ครือ่งมอืไดอ้ย่ำงถูกตอ้ง ไม่จ ำกัดจ ำนวน

ครัง้ โดยผูเ้ชีย่วชำญจำกบรษัิทผูผ้ลติหรอืผูข้ำย หรอืบคุคลภำยนอกจำกหน่วยงำนทีเ่ป็นทีย่อมรับ โดยผูข้ำย

ตอ้งรับผดิชอบคำ่ใชจ้ำ่ยตำ่งๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้หมด

6. รับประกันคุณภำพเครือ่งมอืพรอ้มอุปกรณ์ทัง้หมดไม่นอ้ยกว่ำ 2 ปี หำกอุปกรณ์ทีส่ง่มอบ เกดิกำรขัดขอ้งใน

สภำพทีไ่ม่สำมำรถใชง้ำนขัน้รุนแรง อยู่ในระยะเวลำ 3 เดอืนหลังกำรตรวจรับ ผูข้ำยตอ้งยอมใหท้ำงผูใ้ชง้ำน

สำมำรถเปลีย่นเครือ่งใหมไ่ด ้หรอืในกรณีทีไ่มร่นุแรงมำก ผูข้ำยจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขหรอืเปลี่ยนใหม ่เพือ่ให ้

สำมำรถใชง้ำนได ้
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ขอ้ก าหนดกลาง ทีข่อใหร้ะบใุน TOR

ขอ้ก าหนดอืน่ๆ

7. มกีำรบรกิำรตรวจเช็ค บ ำรงุรักษำเชงิป้องกัน (preventive maintenance) ทกุ 6 เดอืน จนครบระยะกำรรับประกัน 

และเป็นเวลำอยำ่งนอ้ย 2 ปี หลงัหมดระยะประกนั

8. มีเอกสำรคู่มือกำรใชง้ำนส ำหรับกำรใชง้ำนหนำ้เครื่องและกำรดูแลรักษำเครื่องมือ/ระบบ ส ำหรับผูใ้ชง้ำน 

(Instruction Manual/User manual) ซึง่เป็นตน้ฉบับจำกบรษัิทผูผ้ลติเครื่องมืออย่ำงนอ้ย 1 ชุด (hard copy) 

ส ำเนำเอกสำรตน้ฉบบัอยำ่งนอ้ย 1 ชดุ และ เอกสำรฉบบัแปลเป็นภำษำไทยอยำ่งนอ้ย 2 ชดุ

9. ผูข้ำยจะตอ้งแนบเอกสำรยนืยันรับประกันกำรมอีะไหลบ่รกิำรตลอดอำยกุำรใชง้ำน หรอืไมน่อ้ยกวำ่ 10 ปีนับตัง้แต่

วันทีส่ง่มอบ และมกีำรแจง้ใหท้รำบลว่งหนำ้อยำ่งนอ้ย 2 ปี เมือ่มกีำรยกเลกิสำยกำรผลติอะไหล่

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดซื้อและเขียน TOR ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2564



การ Download เอกสาร
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