
ไมถูกตอง ถูกตอง 

ข้ันตอนการจัดทํารางขอบเขตของงาน(TOR) หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจางกรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

สงเอกสารท่ีแผนกพัสดุ งานคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
เจาของโครงการ 

 

  เมื่อไดรับอนมุัติดําเนินโครงการ หนังสืออนุมตัิดําเนินโครงการฯ 
 
 
 

 

 
 

เจาของโครงการ/

ผูที่ขอซ้ือขอจาง/
คณะกรรมการฯ 

  1.จัดทําเอกสาร 
     1.1 ขออนุมัติงบประมาณและแตงตั้ง
คณะกรรมการ 
    1.2 คณะกรรมการจัดทํา รางขอบเขต      
ของงาน  (Term of Reference : TOR) 
    1.3  ขอความเห็นชอบขอบเขตของ
งาน (TOR) หรอื คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสด ุ
 
 

1.1  หนังสืออนมุัติงบประมาณและขออนมุตัิ
แตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
1.2 รายละเอียดของโครงการ  
1.3 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุ
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 2. ตรวจสอบเอกสาร  
    2.1 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความ
ถู กต อ ง  ครบถ วน และสมบูรณของ
เอกสารรางขอบเขตงาน 
(Term of Reference : TOR) และเอกสารที่
เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 

1.1  หนังสืออนมุัติงบประมาณและขออนมุตัิ
แตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
1.2 รายละเอียดของโครงการ  
1.3 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุ
1.4  ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือ คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
 

20 นาที 

 
 
 

เจาของโครงการ/

ผูที่ขอซ้ือขอจาง/
คณะกรรมการฯ 

 
 

 
 

 
 

3. เสนอเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
    3.1 เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
อนุมัต ิ
         - หัวหนางานยุทธศาสตรฯ 
         - หัวหนางานคลังและพัสดุ 
         - ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร
นาน 
         - ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร มทร.
ลานนา นาน 

1.1 หนังสืออนุมัตงิบประมาณและขออนุมตัิ
แตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
1.2 รายละเอียดของโครงการ  
1.3 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุ
1.4  ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือ คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
1.5 ใบจองงบประมาณในระบบ ERP (BG) 

1 - 2 ชัว่โมง 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 5. รับเอกสาร 
   5.1 เจาหนาที่พัสดุ รับเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 

1.1  รายงานขอซ้ือขอจางจากระบบ ERP 
1.2  หนังสืออนมุัติงบประมาณและขออนมุตัิ
แตงตั้งคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
1.3 รายละเอียดของโครงการ  
1.4 ขอบเขตของงาน (TOR) หรือ คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุ
1.5  ขอความเห็นชอบขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือ คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

20 นาที 

 
 
เจาหนาที่พัสด ุ

  
 
 

  

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 เริ่มตน 

รับเอกสาร 

จัดทําเอกสารรางขอบเขตของงาน (TOR) 

 

เสนอเอกสาร
เพื่อขออนุมัติ 

 

ชุดเอการขอซ้ือ/ขอจาง 
 

 สิ้นสุดการดําเนินงาน 
 



ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ มาตรฐานการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.4/ว 159 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทําราง

รายละเอียดขอบเขตของงานท้ังโครงการ (Terms of Reference : TOR) 

   
 


