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แบบบันทึกชุดความรู้ระดับหน่วยงาน 
 

1. ชื่อชุดความรู้ เทคนิคการบริหารโครงการไม่ให้ตกหล่ม 
2. ส่วนราชการ  ส านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน 

3. องค์ความรู้ที่บ่งชี้ (เลือกได้จ านวน 1 หมวด) 
           หมวดที่ 1 เทคนิคการสร้างและพัฒนาผู้น าในการขับเคลื่อนสัมมาชีพชุมชน 
           หมวดที่ 2 เทคนิคการพัฒนาหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง 
           หมวดที่ 3 เทคนิคการแก้ไขปัญหาความยากจน 
           หมวดที่ 4 เทคนิคการเพ่ิมศักยภาพผู้ผลิต ผู้ประกอบการหนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP)               
สู่การพัฒนายกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
           หมวดที่ 5 เทคนิคการส่งเสริมช่องทางการตลาดหนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
           หมวดที่ 6 เทคนิคการเชื่อมโยงเส้นทางการท่องเที่ยว OTOP นวัตวิถี 
           หมวดที่ 7 เทคนิคการส่งเสริมกองทุนชุมชนให้เกิดการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล  
           หมวดที่ 8 เทคนคิการเสริมสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสูง (เป็นบุคลากรทันสมัย พัฒนาองค์กร 

4. ที่มาและความส าคัญในการจัดท าองค์ความรู้  
 โครงการชุมชนท่องเที่ยว OTOP นวัตวิถี โครงการดีดี ของกรมการพัฒนาชุมชน ที่ใช้งบประมาณเพ่ิมเติม
ในปี พ.ศ. 2651 จ านวน 9,328,118,200 บาท เป็นส่วนหนึ่งของการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ            
ตามโครงการไทยนิยม ยั่งยืน เพ่ือมุ่งพัฒนาเศรษฐกิจฐานราก ส่งเสริมให้เกิดรายได้กับชุมชน ยกระดับคุณภาพของ
ประชาชนและกระตุ้นเศรษฐกิจในประเทศ  
 ส านักเสริมสร้างความเข้มแข็งชุมชน ได้ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการดังกล่าวข้างต้น ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ซ่ึงมีข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้   
1. ขั้นตอนการเตรียมโครงการ  
 ส าหรับขั้นเตรียมโครงการนี้ ส่วนใหญ่จะเป็นเรื่องของงานเอกสาร การประสานงาน ที่ต้องด าเนินการ     
ให้แล้วเสร็จก่อนการจัดกิจกรรม ต้องมีการจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินงานโครงการในการด าเนินงานโครงการ    
ในงานราชการทุกโครงการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดท าบันทึก เพ่ือขออนุมัติด าเนินงานโครงการ
จากผู้มีอ านาจลงนาม ลงนามอนุมัติ เพ่ือด าเนินงานโครงการเป็นอันดับแรกทุกครั้ง โดยเนื้อหา และขั้นตอนของ
การจัดท าบันทึกขออนุมัตดิ าเนินงานโครงการ มีดังนี ้ 
 1.1 จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินงานโครงการ จัดพิมพ์บนกระดาษสีขาว ขนาด A4 ความหนา 
80 ปอนด์ จัดพิมพ์ด้วยฟร้อนท์ Thai SarabunIT 9 ขนาดตัวอักษร 16 ใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  
(ครุฑเล็ก) กั้นหน้า กั้นหลังตามระเบียบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ      
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม เนื้อหาแบ่งเป็น 4 ย่อหน้า ประกอบด้วย  
  (1) เรื่องเดิม คือ ที่มา เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องด าเนินงานโครงการนี้ ส่วนใหญ่เป็นโครงการ
ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณประจ าปีมาแล้ว แต่ส าหรับโครงการชุมชนท่องเที่ยว OTOP นวัตวิถีนี้ เป็นโครงการ
จัดสรรงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561                
จึงต้องกล่าวถึงแผนการด าเนินโครงการที่ได้วางไว้ในภาพรวม และในความรับผิดชอบของส านักฯ  เนื่องจากเป็น
โครงการที่ถูกมอบหมายงานกระจายไปทุกหน่วยงานในกรม 
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  (2) ข้อเท็จจริง คือ ขั้นตอนโครงการที่ต้องด าเนินงาน และต้องการให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
ลงนามอนุมัติ รวมถึงการด าเนินงานสถานการณ์ ณ ปัจจุบัน ที่ส านักฯ ได้ด าเนินการไปแล้ว โดยเนื้อหา             
ต้องมีความสัมพันธ์กันกับหัวข้อเรื่องเดิม 
    (3) ข้อกฎหมาย / หนังสือสั่งการ คือ กฎหมาย และ หรือ หนังสือสั่งการที่ใช้อ้างอิงในการ    
ลงนามอนุมัติครั้งนั้น ๆ ส่วนใหญ่จะเป็นข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ จัดจ้าง งานพัสดุ เช่น พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่องของการเบิกจ่าย เช่น ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ    พระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมระหว่างประเทศ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ อ านาจ       ในการลง
นามของผู้มีอ านาจลงนาม เช่น ค าสั่งกรมการพัฒนาชุมชน เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน  
    (4) ข้อพิจารณา เป็นการสรุปประเด็นที่จะต้องด าเนินการต่อของโครงการให้ชัดเจนที่สุด  
โดยการระบุวัน เวลา สถานที่ จ านวนกลุ่มเป้าหมาย จ านวนงบประมาณที่ต้องใช้ในโครงการ ส าหรับประเด็น     
ส่วนใหญ่ที่ต้องขอให้พิจารณา มีดังนี ้ 
     (4.1) กรณีท่ีผู้ด าเนินงานโครงการด าเนินโครงการเอง ไม่ต้องจ้างผู้รับจ้างภายนอก 
               - ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ ระบุวัน เวลา สถานที่ในการด าเนินงานโครงการ 
งบประมาณท่ีต้องใช้ในการด าเนินงานโครงการ (แนบประมาณการโครงการด้วย)  
               - ขออนุมัติผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งผู้ด าเนินงานโครงการ และกลุ่มเป้าหมายเดินทาง      
ไปราชการตามวัน เวลา และสถานที่ด าเนินงานโครงการ จ านวนกี่คน 
               - ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ครบถ้วน 
                  - ในกรณีท่ีมีหนังสือภายนอกลงนามถึงจังหวัด ก็แนบไปในบันทึกฉบับนี้เลย  
     (4.2) กรณีที่เป็นโครงการที่ต้องจ้างบุคคลภายนอกด าเนินงานโครงการ  
               - ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ งบประมาณที่ต้องใช้ในการด าเนินงานโครงการ 
(แนบประมาณการโครงการด้วย) 
                  - ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่างคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง TOR  
และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (ถ้ามี) พร้อมทั้งแนบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทั้ง 2 ชุดด้วย 
    (5) เมื่อจัดพิมพ์แล้ว ผู้จัดท าบันทึกตรวจสอบความถูกต้อง โดยจัดพิมพ์ออกมา 2 ชุด  
ชุดแรกเป็นชุดจริง มีครุฑ ส่วนอีกหนึ่งชุดเป็นชุดส าเนา ไม่ต้องมีครุฑ จากนั้น ปั๊มตรายางร่าง พิมพ์ ทาน ลงที่มุม
ล่างขวาของบันทึกชุดส าเนา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในต าแหน่งผู้จัดร่าง / พิมพ์ ผู้อ านวยการกลุ่มงาน ผู้อ านวยการ
ส านัก และรองอธิบดีกรมฯ ลงนาม ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจสูงสุดลงนามอนุมัติ โดยหนังสือท้ัง 2 ชุด เนื้อหาจะต้อง
เหมือนกัน และจะต้องจัดส่งไปด้วยกันเสมอ 
   (6) เสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน เพ่ือตรวจสอบเนื้อหา หากมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ผู้จัดท า
บันทึกต้องรีบแก้ไข เพ่ิมเติมให้ถูกต้อง ก่อนที่จะลงนามในร่างพิมพ์ทาน ในช่องของผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
  (7) เสนอผู้อ านวยการส านัก เพ่ือตรวจสอบเนื้อหา หากมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ผู้จัดท าบันทึก
ต้องรีบแก้ไขและเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง ก่อนที่จะลงนามในร่างพิมพ์ทานเพ่ือลงนามในร่างพิมพ์ทานในช่องของ
ผู้อ านวยการส านัก  
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  (8) เสนอรองอธิบดี เพ่ือตรวจสอบเนื้อหา หากมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ผู้จัดท าบันทึก        
ต้องรีบแก้ไขและเพ่ิมเติมให้ถูกต้อง ก่อนที่จะลงนามในร่างพิมพ์ทาน เพ่ือลงนามในร่างพิมพ์ทานในช่องของ       
รองอธิบดีกรมฯ เพ่ือลงนามในร่างพิมพ์ทาน  
  (9) เสนออธิบดีกรมฯ เพ่ือลงนามเห็นชอบด าเนินโครงการ โดยจะลงนามในทั้งบันทึกตัวจริง 
และตัวส าเนา ที่บริเวณท้ายข้อความของหนังสือ  
  (10) น าบันทึกทั้งชุดจริงและชุดส าเนาไปออกเลขบันทึก ณ กลุ่มงานสารบรรณ ส านักงาน
เลขานุการกรม  
  1.2 ตั้งคณะท างาน โครงการ จ านวน 5 คณะ ดังนี้ 
    (1) คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง (TOR)  
  (2) คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  (3) คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่จะจ้าง 
  (5) คณะกรรมการอ านวยการและคณะท างานโครงการ 
*** แต่ในการปฏิบัติ อาจตั้งคณะกรรมการจัดท า TOR และคณะกรรมการก าหนดราคากลางเป็นคณะเดียวกัน 
เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการจัดท าร่าง TOR และจัดตั้งคณะท างานคณะกรรมการร่าง TOR และ 
คณะกรรมการราคากลาง (ถ้ามี) เพียง 1 คณะก่อน โดยด าเนินการดังนี้ 
          การจัดท าร่างค าสั่ง และบันทึกน าส่งร่างค าสั่ง 
   1) เจ้าของงานสอบถามความสมัครใจจากเจ้าหน้าที่ในส านักที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณา 
จากความรู้ ความสามารถ ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ และประสบการณ์ในงานนั้น ๆ  
   2) เสนอรายชื่อคณะท างานให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานตรวจสอบความเหมาะสม 
   3) จัดท าร่างคณะกรรมการ จ านวน 3 ชุด เพ่ือจัดเก็บที่สารบรรณกรม 1 ชุด  
กองคลัง 1 ชุด และส านักเจ้าของงาน 1 ชุด จากนั้นส่งให้กองคลังด าเนินการต่อตามขั้นตอน รูปแบบหนังสือ
ด าเนินการเช่นเดียวกับบันทึกขออนุมัติโครงการ       
  1.3 แจ้งคณะกรรมการทุกท่านทราบ 
      ด าเนินการจัดท าบันทึกแจ้งเวียน ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักฯ และส าเนาเอกสารแจ้งเวียน
คณะกรรมการทุกท่านทราบ เพ่ือด าเนินการปฏิบัติหน้าที่ 
*** ในการคัดเลือกคณะกรรมการคณะต่าง ๆ ควรคัดเลือกดังนี้ 
      1. ประธานคณะท างาน ควรเป็นผู้อ านวยการกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง/เลขานุการ ควรเป็นเจ้าหน้าที่เจ้าของ
เรื่อง/กรรมการ คือเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน หรือผู้ทรงคุณวุฒิอื่น ๆ  
      2. คณะกรรมการ TOR ควรกระจายไปอยู่ในคณะกรรมการพิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่
จะจ้างด้วย เนื่องจากเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจใน TOR ที่ตนร่างขึ้นมา สามารถตอบค าถามต่าง ๆ ใน TOR ได้ 
ท าให้ง่ายในการท างานของทุกคณะ แต่หากให้ดีที่สุด คณะกรรมการร่าง TOR ควรเป็นชุดเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่จะจ้าง เนื่องจากเป็นผู้เชี่ยวชาญใน TOR ฉบับนั้นที่สุด 
      3. จ านวนคณะกรรมการตาม พรบ. ไม่น้อยกว่า 3 คน การแต่งตั้งจริง อาจใช้จ านวน 3 – 9 คน ขึ้นอยู่กับ
มูลค่าของกิจกรรมนั้น ๆ และเป็นจ านวนคี่ เพื่อป้องกันคะแนนเท่ากันในการณีที่ต้องมีการลงคะแนนเสียง 
      4. หากมีส านัก / กลุ่ม อ่ืนเป็นผู้มีส่วนได้ในโครงการ ต้องตั้งตัวแทนจากส านัก  หรือกลุ่มนั้น ๆ ให้ร่วมเป็น
คณะท างานในทุกคณะด้วย เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการแสดงความต้องการ ความคิดเห็นในการด าเนินโครงการ  
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      5. หากมีการโยกย้ายของคณะกรรมการในช่วงเริ่มต้นกิจกรรม ต้องท าการแต่งตั้งข้าราชการเพ่ือเป็น
คณะท างานทดแทน แต่หากเป็นช่วงท้าย และคณะกรรมการที่โยกย้ายมิใช่ประธานคณะกรรมการ คณะกรรมการ
ที่เหลืออยู่ก็สามารถด าเนินงานต่อไปได ้
      6. ไม่จ าเป็นต้องมีการแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการของคณะท างาน 

  1.4 จดัท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง  
        (1) คณะกรรมการจัดท า TOR จัดประชุมเพื่อจัดท า TOR โดยมีกระบวนการ ดังนี้  
  - ทบทวนแนวคิด เป้าหมายการจัดงาน รูปแบบการจัดงาน 
  - ร่างกิจกรรมเทียบกับรายละเอียดโครงการ งบประมาณ  
  - สรุปความชัดเจนในแนวคิดของการจัดงาน การเขียนร่างควรมีรายละเอียดตามที่

ต้องการใช้จริง ทั้งกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งขนาด ปริมาณ คุณภาพ ตกลงกันในภาพรวมที่มาจากความชัดเจนให้เสร็จ
เรียบร้อย โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 1) เหตุผลความจ าเป็น 2) ขอบเขตของงาน รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ 
รูปแบบรายการที่ต้องการ 3) วงเงินงบประมาณ 4) ก าหนดเวลาในแต่ละขั้นตอนของกิจกรรมในโครงการ  
5) รวมถึงก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

   - กรรมการจัดท าร่าง TOR ลงนามในร่าง TOR ทุกคน ในทุกแผ่น หากกรรมการท่านใด
ไม่เข้าร่วมประชุม หรือไม่ลงนาม ต้องมีหลักฐานแสดงเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถร่วมการประชุมได้ เช่น  
อนุมัติเดินทางไปราชการ ฯลฯ เป็นต้น  

  - ส่งให้ฝ่ายตรวจสอบ ฝ่ายกฎหมาย หรือผู้เชี่ยวชาญด้านต่าง ๆ ที่จ าเป็นตรวจสอบก่อน  
  - จัดท าบันทึกการประชุมคณะกรรมการจัดท า TOR และคณะกรรมการลงนาม  

*** หลักส าคัญในการเขียน TOR คือ      
      1. เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 
      2. มีสาระส าคัญครบถ้วนสมบูรณ์ ไม่ก่อให้เกิดปัญหาในการพิจารณาตัดสินใจภายหลัง สิ่ง เล็ก ๆ น้อย ๆ       
ที่ไม่ค่อยมีสาระส าคัญอาจละเว้น 
      3. ต้องมีความยืดหยุ่นและเปลี่ยนแปลงไปตามกาลสมัย 
      4. เนื้องานที่ต้องการต้องให้รัดกุม ไม่ต้องให้ตีความมาก ง่ายและสะดวกในการปฏิบัติ ควรใช้ศัพท์หรือถ้อยค า
ที่อ่านเข้าใจง่ายมีความหมายชัดเจน ไม่คลุมเครือ ซึ่งจะเป็นปัญหาก่อให้เกิดการเข้าใจผิดได้ภายหลัง  เนื่องจาก 
TOR ฉบับนี้จะต้องใช้ส าหรับกรรมการชุดอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้มีส่วนร่วมในการจัดท าร่าง TOR  
      5. ในกรณี TOR งานวิจัย ไม่ควรใช้ค าเฉพาะเจาะจง เช่น “จ านวน ........ คน” ,”จ านวน .........หมู่บ้าน”     
แต่ควรใช้ค าว่า “ไม่น้อยกว่า” เพ่ือง่ายต่อการตรวจรับ  
 6. ในกรณีการจัดงานแสดงสินค้า TOR ควรระบุขนาด จ านวน เวลา ให้ชัด แต่ไม่ควรใส่รายละเอียดยิบย่อย
เกินไป ควรเน้นไปท่ีธีมงานหลัก บรรยากาศ โซนพิเศษ  
 7. ในการเขียน TOR ควรใช้เกณฑ์ราคา และเกณฑ์ความคุ้มค่า ควบคู่กัน เพราะหากบริษัทเสนอราคาต่ า 
คุณภาพที่ได้ปกติ กับบริษัทที่เสนอคุณภาพงานสูง แต่เงินสูงกว่า ควรเลือกอย่างที่หลวงได้ประโยชน์สูงสุด  
 8. ผู้เขียน TOR ต้องมีความรู้จริงในสิ่งที่ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ เช่น การเผยแพร่ในสื่อระบบ Online 
ผู้ก าหนดขอบเขตงานต้องมีความรู้เรื่องสื่อ Online ในหลากหลายรูปแบบ เพ่ือเลือกช่องทางที่เหมาะสมที่สุดใน
การประชาสัมพันธ์ รวมถึงต้องทราบว่าจะต้องเก็บหลักฐานจากการประชาสัมพันธ์ในช่องทางนั้นอ ย่างไร 
ก าหนดการวัดผลมากน้อยเพียงใดจึงจะเหมาะสม 
 9. หลังจากได้ร่าง TOR อาจมีการปรึกษาผู้รู้ ผู้มีประสบการณ์ ว่าร่าง TOR ที่ท านั้น มีความเป็นไปได้ท่ีบริษัท
จะสามารถท าได้หรือไม่ เกินจริงไปหรือไม่ในขอบเขตที่ต้องการ เพ่ือป้องกันการเสียเวลาหากไม่มีบริษัทใดสามารถ
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ท าได้ หรืออาจมีปัญหาในขั้นตอนการตรวจรับ อีกทั้งยังต้องค านึงถึงหลักความเป็นจริงในทางปฏิบัติว่า หากน าไป
ปฏิบัติจริงแล้วสามารถท าได้จริงไม่เกิดปัญหา เช่น การก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมต้องออกแบบ ก าหนดให้
เหมาะสม โดยคิดถึงสถานที่ที่สามารถรองรับจ านวนกลุ่มเป้าหมายได้จริงด้วย ค านึงถึงห้วงระยะเวลาในการ        
ให้ผู้รับจ้างด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง หรือการก าหนดรูปแบบของเอกสาร เทคนิคพิเศษต่าง ๆ 
ปรึกษาผู้มีความรู้ เพ่ือสามารถออกแบบสื่อได้ออกมาสวยงามเหมาะสม สามารถท าได้จริง 
 10. ร่าง TOR ควรมีการหาข้อมูล จัดท าเป็นร่างเบื้องต้นไว้ก่อนเริ่มโครงการ เพ่ือความรวดเร็วในการท างาน  
 11. การย่อหน้า และเว้นวรรคตอน ถือเป็นเรื่องส าคัญมาก การขึ้นย่อหน้าถัดไปนั้นจะท าให้เข้าใจว่าได้เริ่ม
ประเด็นใหม ่ข้อความไม่ผูกกับประเด็นเดิม การย่อหน้าผิด หรือเว้นวรรคตอนผิด อาจท าให้การตีความหมายเปลี่ยน 
 12. ควรระบุหลักฐานที่ต้องใช้ไว้ในขอบเขตงานในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้างโครงการด้วย 
เพื่อความชัดเจน และเป็นประโยชน์ในการเตรียมความพร้อมของผู้รับจ้าง และคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
ทั้งนี้ผู้เขียน TOR ควรจัดท ารายการเอกสารที่จะใช้เป็นหลักฐานประกอบการตรวจรับด้วย เพ่ืออ านวยความสะดวก    
ให้ผู้รับจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 13. ในการก าหนดขอบเขต TOR ควรก าหนดให้มีการลงพ้ืนที่ติดตามการด าเนินงาน โดยคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุด้วย เพ่ือตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่าของการด าเนินงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้างโครงการหรือไม่ และหากเป็นไปได้ควรก าหนดให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ลงพื้นที่ติดตามการด าเนินงานในทุกพ้ืนที่ เพ่ือช่วยก าจัดข้อสงสัยที่อาจเกิดข้ึน  

  (2) ขออนุมัติเห็นชอบ TOR  
     - ส่งบันทึกการประชุมคณะกรรมการจัดท า TOR พร้อมทั้งร่าง TOR เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ      

ในส านักลงนามเห็นชอบตามข้ันตอน โดยผ่านฝ่ายพัสดุ ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
     - กองคลังส่ง TOR ที่ผู้มีอ านาจลงนามแล้วให้ส านัก เพ่ือใช้ในการด าเนินงานขั้นตอนต่อไป 

*** หลักการเขียนรายงานการประชุม  
 1. การจดรายงานการประชุม ควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นตองจดทุกคค าพูด หากเป็นการประชุม
ส าคัญ ๆ อาจตองจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอใหพิจารณา แต่ไม่ตองจดค าพูดที่อภิปรายกัน  
หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 
 2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน สามารถสื่อความหมายใหผู้รับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ
ตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัดเฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 
 3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ    
ปญหาในแตล่ะวาระ พรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 
 4. ไมตองจดค าพูดโตแย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเว้นเป็นการ
บันทึกอย่างละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 
 5. ผู้เขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ถูกตองตาม
มติและตามความเป็นจริง 
 6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาใหอ่านเขใจง่าย ไม่สับสน 
 7ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ
ความหมายได้ง่าย 
 8. ใชถ้อยค าส านวนแบบย่อความใหได้ใจความสมบูรณ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือสไนวนโวหารที่เร้าอารมณ 
ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมต่รงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม 
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  1.5 คณะกรรมการก าหนดราคากลางของงานจ้าง ก าหนดราคากลาง 
          1) คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งสืบค้นราคากลางจากลักษณะงานเดียวกันที่เคยท า
ย้อนหลังไม่เกิน 2 ปี อาจแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้รับจ้างที่มีประสบการณ์ โทรสอบถามราคาจากบริษัทต่าง ๆ  
หาข้อมูลในอินเตอร์เน็ต โดยศึกษารายละเอียดข้อมูลจาก TOR เปรียบเทียบราคาอย่างน้อย 3 ราย  
          2) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดประชุมเพ่ือหาข้อสรุป เลือกใช้วิธีการเพ่ือใช้เป็นราคากลาง 
ตามรายละเอียดของ TOR ประกอบโครงการ เช่น เลือกราคางานที่ต่ าที่สุด ใช้ค่าเฉลี่ย หรืออ่ืน ๆ และลงนาม      
ในรายงานการประชุม 
        - ส่งรายงานการประชุมไปยังกองคลัง ใช้แนบท้ายขออนุมัติ TOR เพ่ือให้กองคลังด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  1.6 ประกาศหาผู้รับจ้าง โดยวิธี e-bidding  
           1) ส านักฯ ท าบันทึกแจ้งไปยังกองคลัง เพ่ือขอให้ประกาศสรรหาผู้รับจ้างโดยวิธีการ              
e-bidding พร้อมทั้งแนบ TOR และรายชื่อคณะกรรมการ TOR  

           2) กรมการพัฒนาชุมชนประกาศสรรหาผู้รับจ้างโดยวิธีการ e-bidding ในเว็บไซต์ของกรมฯ 
และกรมบัญชีกลาง ในระยะเวลา 40 วัน  

        1.7 บริษัทต่าง ๆ เข้าร่วม e-bidding ตามขั้นตอนกระบวนการ 
  1.8 การพิจารณาผลการ e-bidding 
           (1) หลังจากสิ้นสุดกระบวนการ e-bidding กองคลังจะแจ้งมายังส านัก เพ่ือให้พิจารณา

ข้อเสนอที่บริษัทที่เข้าร่วมเสนอมา โดยทางกองคลังจะพิมพ์เอกสารข้อเสนอทั้งหมดให้คณะกรรมการพิจารณาผล      
ร่วมพิจารณา 

  (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประชุมเพ่ือพิจารณาข้อเสนอ
และคุณสมบัติของผู้รับจ้าง โดยมีข้อควรตระหนักดังนี้ 

  - พิจารณาโดยยึดจาก TOR เป็นส าคัญ  
  - พิจารณาเป็นองค์คณะ มีมติและข้อสังเกต เป็นอิสระ 
  - พิจารณาจากคุณภาพด้านเทคนิค ความสามารถจากประสบการณ์ เกณฑ์คะแนนตาม TOR 
  - ในส่วนของข้อเสนอพิเศษ พิจารณาจากข้อเสนอที่ทางราชการจะได้ประโยชน์สูงสุด 

หากข้อเสนอที่เสนอมาไม่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ก็ไม่จ าเป็นจะต้องเลือกข้อเสนอนั้น  
  - คิดต้นทุนต่อหน่วยให้คุ้มค่าที่สุด โดยใช้ราคากลางเป็นข้อมูล อาจใช้วิธีเปรียบเทียบ   

ทุกผู้รับจ้างเป็นรายการทุกรายการ ว่าราคาและข้อเสนอดีกว่ากันอย่างไร  
  - ควรเน้นตรวจคุณสมบัติให้ตรงตาม TOR ที่สุด เนื่องจากมีบางบริษัทใช้การเลี่ยงค าเป็น

ค าใหญ่ ๆ ที่ไม่ระบุชัดเท่าใน TOR ซึ่งมองผ่าน ๆ อาจไม่มีปัญหา แต่ปัญหาจะไปปรากฏตอนตรวจรับ หากพบว่า
คุณสมบัติของผู้รับจ้างไม่ครบถ้วน ถูกต้องตามเกณฑ์ประกาศให้ตัดสิทธิ์ทันที หรือหากตรวจสอบไม่พบในเบื้องต้น 
และประกาศเป็นผู้ชนะการประกวดราคาแล้ว แต่ตรวจพบภายหลัง ต้องรีบท าหนังสือไปยังกองคลังเพ่ือระงับผล
การพิจารณาดังกล่าว และเริ่มกระบวนการใหม่ 

  - กรอกคะแนนในแบบการให้คะแนนของแต่ละบริษัทให้ชัดเจน มีเหตุผลประกอบ       
ทุกข้อ เพ่ือความโปร่งใสของการคัดเลือก 

  - ข้อระวัง มีผู้เสนอราคาน้อยราย ไม่สามารถเลือกผู้ประกอบการที่มีความเชี่ยวชาญจริง  ๆได้ 
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  (3) จัดท าบันทึกการประชุม พร้อมทั้งส่งผลการพิจารณาไปยังกองคลัง  เพ่ือกองคลัง
ด าเนินการต่อไปตามข้ันตอน 

  (4) กรมฯ ประกาศผลผู้รับจ้าง 
  (5) อุธรณ์ผลการประกาศ ภายใน 7 วัน 
  1.9 ท าสัญญาจ้าง 
           (1) จัดท าเอกสารประกอบการลงนามในสัญญาจ้าง 
           (2) ลงนามในสัญญา ระหว่างผู้มีอ านาจลงนามของกรมฯ กับผู้มีอ านาจลงนามของบริษัทผู้รับจ้าง 

*** นับตั้งแต่ทั้ง 2 ฝ่ายลงนามในสัญญาจ้าง ถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่จะจ้าง 
ที่จะต้องบริหารสัญญาและโครงการ ให้แล้วเสร็จจนถึงข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าจ้างตามสัญญา 

  1.10 เริ่มด าเนินงานตามสัญญา 
             (1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ เชิญผู้รับจ้างมาพูดคุย และแจ้งให้เสนอแผนการจัดงานให้

คณะกรรมการตรวจรับพิจารณา และปรับตามความเหมาะสม  
    (2) กรรมการตรวจรับพัสดุฯ พิจารณาดังนี้ 
             - พิจารณารายละเอียดกิจกรรมแนบท้ายสัญญา และพิจารณาแผนการด าเนินการของผู้รับจ้าง  
             - ในกรณีที่เกิดเหตุสุดวิสัย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ สามารถพิจารณาปรับเปลี่ยน

แนบท้ายสัญญาให้เหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ ความคุ้มค่า และไม่ลดปริมาณงาน  
            - เสนอผู้มีอ านาจในการปรับเปลี่ยนแบบแปลน หรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของงาน

ทุกครั้ง หากมีการเปลี่ยนแปลง โดยเฉพาะหากมีผลกระทบกับโครงสร้างของงาน และด าเนินการภายในระยะเวลา
สัญญา รวมทั้งต้องแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สตง. กรมบัญชีกลาง และกรมสรรพากรทราบโดยเร็ว  

  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ ร่วมก ากับ ดูแลการท างานของบริษัทผู้รับจ้าง            
ตามแผนงานที่บริษัทเสนอมาอย่างใกล้ชิดในทุกขั้นตอน 

  - หากพบว่าในขั้นตอนใดที่ไม่เป็นไปตาม TOR ให้คณะกรรมการตรวจรับท าหนังสือ
ทักท้วงต่อบริษัททันท ี    
2. ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการจัดงาน 
    2.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดงุานจ้าง ท าการตรวจรับงาน 
          (1) ผู้รับจ้างจัดท าเอกสารสรุปส่งมอบงานภายในระยะเวลาก่อนวันสิ้นสุดสัญญา ตาม TOR จ านวนตามที่แจ้ง
ใน TOR แต่ต้องไม่น้อยกว่า 3 ชุด  

- เอกสาร ไฟล์เอกสาร 
- รูปภาพ ไฟล์รูปภาพ 
- ไฟล์วีดิโอ 

(2) ตรวจรับการจ้างให้เป็นไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง  ตาม TOR  
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว หลังจากผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

      - หากคณะกรรมการตรวจรับติดราชการ หรือลาป่วย / ลาพักผ่อน ต้องมีเอกสารประกอบการชี้แจง
เหตุผลที่ไม่สามารถจัดประชุมตรวจรับงานจ้างโดยเร็วได้ 

 1) คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างประชุมตรวจรับงานตามประเด็นใน TOR 
 - หากเป็นไปตาม TOR ให้ด าเนินการตรวจรับตามปกติ 
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 - หากมีประเด็นใดที่ไม่เป็นไปตาม TOR กรรมการตรวจรับงานจ้างต้องรีบท าหนังสือ          
แจ้งบริษัทผู้รับจ้าง เพ่ือให้ส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

    - หากผู้รับจ้างไม่สามารถส่งงานมูลตามประเด็นใน TOR ได้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่จะจ้าง
ต้องด าเนินการแจ้งกองคลัง เพ่ือด าเนินการปรับต่อไป 

  - หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ ยังไม่สามารถตรวจรับงานได้เนื่องจากบริษัทผู้รับจ้าง     
ยังไม่ส่งงาน และมีการปรับเงินจนใกล้ครบ 10% ของราคางานจ้าง เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ     
ที่ต้องท าหนังสือเพ่ือแจ้งไปยังกองคลัง เนื่องจากหากค่าปรับเกิน 10% กรมฯ สามารถพิจารณาให้บริษัทนั้น
กลายเป็นผู้ทิ้งงานได้ ยกเว้นบริษัทผู้รับจ้างยินยอมจ่ายค่าปรับจนกว่าจะส่งงานส าเร็จ 

 2) คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างจัดประชุมเพ่ือสรุปผลการตรวจรับ และจัดส่งเอกสาร                 
ไปยังกองคลัง เพ่ือด าเนินการจ่ายเงินค่าจ้างแก่บริษัทผู้รับจ้างต่อไป 
*** ในการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับ ต้องมีบันทึกรายงานการประชุมแจ้งไปยังกองคลังทุกครั้ง 

 


