
ง า น บ ริ ก า ร ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  ก อ ง วิ ช า ก า ร แ ล ะ แ ผ น ง า น  | 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 
 

งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กองวิชาการและแผนงาน 

ตุลาคม 2561 

 



ง า น บ ริ ก า ร ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  ก อ ง วิ ช า ก า ร แ ล ะ แ ผ น ง า น  | 2 

 

ค าน า 

 คู่มือฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กำร
จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ของ งำน
บริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ กองวิชำกำรและแผนงำน โดยมีเนื้อหำที่บ่งบอกถึง
ควำมส ำคัขของกำรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนและมีตัวอย่ำงที่สำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงเหมำะสม 
คู่มือฉบับนี้ ได้รวบรวมข้อมูลและอ้ำงอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนด
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจำกแหล่งข้อมูลต่ำงๆ 

 งำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้
ท่ำนผู้อ่ำนได้เข้ำใจและตระหนัก ถึงควำมส ำคัขและประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น และสำมำรถน ำไปประยุกต์เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฯ ประจ ำหน่วยงำนและน ำคู่มือ
มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง เพ่ือน ำไปซึ่งกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนอย่ำงต่อเนื่อง และมุ่งสู่คุณภำพกำรปฏิบัติงำน
ต่อไป 

     

ธนพร กะนะหาวงศ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ   
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๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือให้งำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนอย่ำง

เป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงรำยละเอียด ขั้นตอน กำรด ำเนินงำนในด้ำนกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ครุภัณฑ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้เกิดผลงำนที่ได้
มำตรฐำน เป็นไปตำมเป้ำหมำย เสร็จทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด และได้ครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพตำมควำมต้องกำรของ
ผู้ประสงค์จะใช้งำน/ผู้ร้องขอ 

๑.๒ เพ่ือแสดงถึงมำตรฐำนอ้ำงอิงกำรปฏิบัติงำนในด้ำนกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน ตำมขั้นตอนที่เป็นมำตรฐำน
ของกำรปฏิบัติงำนในกำรก ำหนดจัดท ำมำตรฐำนรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๑.๓ เพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงำนที่ต้องกำรน ำครุภัณฑ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรใหม่ๆ ไปใช้
ในหน่วยงำนทรำบถึงวิธีกำรด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ตำมมำตรฐำนกลำงและ
ควำมต้องกำรใช้งำน เพ่ือประเมินระยะเวลำในกำรบริหำรงบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำนได้ 
 
๒. ขอบเขตการด าเนินงาน 

คู่มือกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
ประกอบด้วยขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของงำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ในจัดท ำมำตรฐำนรำยละเอียดคุณครุภัณฑ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 
๓. ค าจ ากัดความ 

ผู้อนุมัติ หมำยควำมว่ำ ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน 
ผู้ตรวจทานความเหมาะสมทางเทคนิค หมำยควำมว่ำ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำขกำร และ

ผู้เชี่ยวชำขด้ำนวิศวกรรมไฟฟ้ำสื่อสำร (ด้ำนวำงแผนและโครงกำร) 
ผู้น าเสนอรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หมำยควำมว่ำ เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสำรสนเทศและคณะท ำงำนก ำหนดคุณลักษณะ เฉพำะของเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ 
คณะกรรมการ หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบ  
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หมำยควำมว่ำ เอกสำรรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ อุปกรณ์

ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรที่ผ่ำนกำรน ำเสนอและพิจำรณำอนุมัติและประกำศใช้แล้ว 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
หมำยควำมว่ำ เอกสำรเกณฑ์รำคำกลำงและคุณลักษณะพ้ืนฐำนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ 
เศรษฐกิจและสังคม หรือบัขชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ ของส ำนักงบประมำณ ซึ่งเป็นมำตรฐำนอ้ำงอิงหลัก 
ประกอบกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะในทุกหน่วยงำนรำชกำร  

มาตรฐาน หมำยควำมว่ำ สิ่งที่ถือเป็นเกณฑ์ส ำหรับเปรียบเทียบทั้งในด้ำนปริมำณและคุณภำพ 
ระยะเวลาด าเนินงาน หมำยควำมว่ำ ผลกำรปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนของกำรด ำเนินกำรตำมกระบวนงำน

ทั้งหมด ซึ่งก ำหนดไว้เป็นมำตรฐำนที่เหมำะสมกับงำนนั้นๆ 
ผู้ได้รับมอบหมาย หมำยควำมว่ำ เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็น

หลักหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งเป็นผู้ที่มีหน้ำที่ศึกษำรำยละเอียด คุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ที่ตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งำนจัดท ำเป็นมำตรฐำนคุณลักษณะเฉพำะ
ทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงำนในสังกัดเทศบำลเมืองวำรินช ำรำบสำมำรถ
น ำไปใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพถูกต้อง ตำมกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔.๑ ผู้อนุมัติ หมำยควำมถึง ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน ท ำหน้ำที่ พิจำรณำควำมถูกต้อง
เหมำะสมตำมระเบียบหลักเกณฑ์และลงนำมอนุมัติในรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ เพ่ือสำมำรถน ำไปเผยแพร่
และใช้งำนถูกต้องตำม กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 

๔.๒ ผู้ตรวจทำนควำมเหมำะสมทำงเทคนิค หมำยควำมถึง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำขกำร ท ำหน้ำที่
พิจำรณำ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ให้ข้อชี้แนะแนวทำง ควำมเหมำะสมทำงเทคนิคและวิธีกำรในกำรก ำหนด
คุณลักษณะเฉพำะก่อนน ำเสนอผู้อนุมัติหรือลงนำมอนุมัติ สั่งกำรให้ปรับปรุงให้เหมำะสม 

๔.๓ คณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของงำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
สำมำรถจ ำแนกได้ดังต่อไปนี้ 

๔.๓.๑ ผู้น ำเสนอรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำร่ำงรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ครุภัณฑ์ มำตรฐำนที่เก่ียวข้องและลงนำมน ำเสนอต่อผู้อนุมัติ 

๔.๓.๒ ผู้จัดท ำร่ำงรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำร่ำง 
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์โดยอ้ำงอิงตำมมำตรฐำนเกณฑ์รำคำกลำงและคุณลักษณะพ้ืนฐำน ครุภัณฑ์
อุปกรณ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรที่เกี่ยวข้องและแจ้งต่อคณะกรรมกำรฯ เพ่ือร่วม พิจำรณำ แก้ไข 
ปรับปรุง และให้ข้อชี้แนะ 
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สรุปกระบวนการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร  

 

กระบวนกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
ประกอบด้วยขั้นตอนที่ส ำคัข ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ รับค ำร้องขอ/รับเรื่องตำมที่ได้รับมอบหมำย/ตรวจสอบตำมรอบเวลำตรวจสอบคุณลักษณะเฉพำะ 

๑.๒ พิจำรณำแนวทำงกำรด ำเนินกำรจัดท ำ Spec 

๑.๓ มอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่งำนบริกำรระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

๑.๔ จัดท ำร่ำง Spec. พร้อมเอกสำรอ้ำงอิง 

๑.๕ น ำเสนอผ่ำนคณะกรรมกำร 

๑.๖ คณะกรรมกำรพิจำรณำ 

๑.๗ น ำเสนอผ่ำนผู้ตรวจทำนควำมเหมำะสมทำงเทคนิค 

๑.๘ ผู้ตรวจทำนควำมเหมำะสมทำงเทคนิคพิจำรณำ 

๑.๙ น ำเสนอขออนุมัติจำกผู้อนุมัติ (ผอ.กองวิชำกำรและแผนงำน) 

๑.๑๐ ผู้อนุมัติพิจำรณำ 

๑.๑๑ ท ำบันทึกตอบกลับผู้ร้องขอ/เผยแพร่ Spec. ผ่ำนเว็บไซต์ 

๑.๑๒ บันทึกสถิติและจัดเก็บ 
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Work Flow กระบวนการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารในภาพรวม กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองวารินช าราบในภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง า น บ ริ ก า ร ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  ก อ ง วิ ช า ก า ร แ ล ะ แ ผ น ง า น  | 5 

 

5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : กระบวนการด้านการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : ร้อยละ 100 ของการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์
อุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสร็จทันตามระยะเวลามาตรฐานที่ก าหนด 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๑. รับค าร้องความ
ต้องการใช้งาน 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
(Spec.) หรือรับเรื่อง
ตามที่ได้รบั 
มอบหมาย หรือ
ตรวจสอบทบทวน 
ตามรอบระยะเวลาที่
เหมาะสม 

หน่วยงาน/ผู้ร้องขอ ภายใน
เทศบาลเมืองวารินช าราบ จัดท า
บันทึกค าร้องขอหรือขอความ
อนุเคราะห์ให้งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ จัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามความ 
ต้องการ ทบทวนคุณลักษณะ
เฉพาะตามกรอบระยะเวลา โดย
ตรวจสอบคุณสมบตัิเปรียบเทียบ
กับเทคโนโลยีให้เป็นปัจจบุัน 
หรือเปรียบเทียบกับมาตรฐาน
ครุภัณฑ์จากกระทรวงดิจิทัลเพือ่
เศรษฐกิจและสังคม หรือส านัก
งบประมาณ เพื่อน าไปใช้ 
ประกอบการจัดซื้อจัดหาภายใน 
เทศบาลเมืองวารินช าราบได้
อย่างถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

๑. เกณฑ์ราคา
กลางและ 
คุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์ 
คอมพิวเตอรข์อง
กระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม หรือ 
บัญชีราคา 
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์ของ
ส านัก 
งบประมาณ 

หัวหน้างานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลย ี

๑. บันทึกข้อความ
ที่มีการแสดงความ
ต้องการที่ชัดเจน 
จากหน่วยงานผู้
ร้องขอ  
๒. มีการก าหนด
รอบระยะเวลาใน
การปรับปรุงที่ 
ชัดเจน 

๒. พิจารณา 
ตรวจสอบ  
วิเคราะห์  
แนวทางการ
ด าเนินการจัดท า 
Spec. 

๑. ตรวจสอบ Spec. ตามค าร้อง
ขอ กับ Spec. ที่มีอยู่เดิมว่าตรง
ตามค าร้องขอ หรือไม่หรือ 
ตรวจสอบคุณลักษณะที่มีอยู่เดิม
กับ มาตรฐานครุภัณฑ์ของ
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม ส านักงบประมาณ 
หรือเทคโนโลยีปัจจบุัน 
 
 
๒. วิเคราะห์แนวทางการ
ด าเนินการจัดท า Spec. ว่าควร
ปรับปรุงหรือจัดท าใหม่หรือไม่ 
 

๑. เกณฑ์ราคา
กลางและ 
คุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของ 
กระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจ
และสังคมหรือ
บัญชีราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์ของ
ส านัก 
งบประมาณ 

หัวหน้างานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลย ี

๑. ต้องเป็นไปตาม
มาตรฐานครุภัณฑ์
ของกระทรวง
ดิจิทัลเศรษฐกิจ
และสังคมหรือ 
ส านักงบประมาณ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๓. มอบหมายให้
เจ้าหน้าที่งานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยี
สารสนเทศจัดท าร่าง 
Spec. 

พิจารณาตรวจสอบประเภทของ 
ครุภัณฑ์และมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศจัดท าร่าง Spec. 
 - ครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ มอบหมายให้
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เป็น 
ผู้จัดท ารา่ง Spec. 

- ครุภัณฑ์ด้านสื่อสาร
โทรคมนาคม มอบหมายให้    
วิศวกรไฟฟ้าสื่อสาร เป็นผูจ้ัดท า
ร่าง Spec. 

- หัวหน้างานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๔. จัดท าร่าง
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 

จัดท าร่างรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะโดยการพิจารณา
และด าเนนิการ ดังนี ้
๑. จัดท าร่าง Spec. ให้ตรงกับ
มาตรฐานเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัล 
เศรษฐกิจและสังคม หรือบัญชี
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของ
ส านักงบประมาณ หาก
คุณลักษณะเฉพาะที่ต้องการนัน้ 
ไม่มีในเกณฑ์มาตรฐานดังกล่าว 
ให้สืบราคาจากท้องตลาด หรือ
เว็บไซต์ต่างๆ ตามความยากง่าย 
หรือซับซ้อนของคุณลักษณะ
เฉพาะนั้น  
 
 
 
 
 

๑. เกณฑ์ราคา
กลางและ 
คุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
ของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อ 
เศรษฐกิจและ
สังคม หรือบัญชี
ราคามาตรฐาน 
ครุภัณฑ์ของ
ส านัก 
งบประมาณ 
๒. แบบฟอร์ม
การ เปรียบเทียบ
ผลิตภัณฑ ์
๓. แบบฟอร์ม
การจัดท า 
คุณลักษณะ
เฉพาะ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ตอ้งเป็นไปตาม 
มาตรฐานครุภัณฑ์
ของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อ 
เศรษฐกิจและ
สังคม หรือ  
ส านักงบประมาณ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดท าเอกสารอ้างอิง 
  ๒.๑ จัดท าตารางเปรียบเทียบ
ผลิตภัณฑ ์
 - ครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ให้ ด าเนนิการ
เปรียบเทียบคุณลักษณะเฉพาะ 
อุปกรณ์จากผลิตภัณฑ์อยา่งน้อย 
๒ ผลิตภัณฑ ์
 - ครุภัณฑ์ด้านสื่อสาร
โทรคมนาคม ให้ด าเนนิการ
เปรียบเทียบคุณลักษณะเฉพาะ 
อุปกรณ์จากผลิตภัณฑ์อยา่งน้อย 
๓ ผลิตภัณฑ ์
  ๒.๒ จัดท าร่างรายละเอียดคุณ 
ลักษณะเฉพาะ 
  ๒.๓ จัดท าตารางเปรียบเทียบ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
เก่าและใหม่ (ถ้ามี)  
๓. เมื่อจัดท าร่าง Spec. พร้อม 
เอกสารอ้างอิงเสร็จเรียบร้อย ให้
น าสง่ที่ กรรมการและเลขานุการ 
เพื่อรวบรวม น าเสนอผา่น
คณะกรรมการ ผู้ตรวจทาน 
ความเหมาะสมดา้นเทคนิคและ
ผู้อนุมัติ ต่อไป 

๔. แบบฟอร์ม
การเปรียบเทียบ
รายละเอียด 
คุณลักษณะ
เฉพาะเก่าและ 
ใหม่ (ถ้ามี) 

  

๕. กรรมการและ
เลขานุการ 
ด าเนินการน าเสนอ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ผ่านคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาแก้ไข 
ปรับปรุงให้
ข้อเสนอแนะ 

จัดท าบนัทึกน าเสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ 

- กรรมการและ 
เลขานุการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๖. คณะกรรมการ 
พิจารณาแก้ไข 
ปรับปรุง ให้
ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมการพิจารณาคุณ
ลักษณะเฉพาะวา่ถูกต้องตาม
ระเบียบมาตรฐานหรือไม่  
หากไม่ถูกต้อง พิจารณาแก้ไข
ปรับปรุงให้ข้อเสนอแนะ โดยมี
เอกสารอ้างอิงสาเหตุ การ
ปรับปรุง และคณะกรรมการ 
ลงนามผ่านความเห็นชอบใน
บันทึกน าเสนอ ทัง้นี้เมื่อผ่าน
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการครบทุกคนแล้ว 
ให้ประธานคณะกรรมการลงนาม
ในรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ 

- คณะกรรมการ มีการตรวจสอบ 
และมี 
เอกสารอ้างอิง
ชัดเจนเมื่อมีการ
ปรับปรุงแก้ไข 

๗. กรรมการและ
เลขานุการ 
ด าเนินการน าเสนอ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ผ่านผู้ตรวจทาน 
ความเหมาะสมทาง
เทคนิคเพื่อพิจารณา 
ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
ให้ข้อชี้แนะแนวทาง 
ความเหมาะสมทาง
เทคนิค 
 

จัดท าบนัทึกน าเสนอขอความ
เห็นชอบจากผู้ตรวจทานความ
เหมาะสมทางเทคนิค 

- กรรมการและ 
เลขานุการ 

รายละเอียดคุณ 
ลักษณะเฉพาะ 
ต้องผ่าน ความ
เห็นชอบของ 
คณะกรรมการทุก
ท่าน 

๘. ผู้ตรวจทานความ
เหมาะสมทางเทคนิค 
พิจารณา กลั่นกรองให้
ข้อชีแ้นะแนวทางตาม
ความเหมาะสม ด้าน
เทคนิค หากไม่เหมาะสม
ต้อง ด าเนินการปรับปรุง
แกไ้ขหรือจัดท า ใหม่ 

พิจารณาคุณลักษณะเฉพาะว่า
ถูกต้องตาม ระเบียบ มาตรฐาน
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องพิจารณา
แก้ไขปรับปรุง ให้ข้อเสนอแนะ 
โดยมีเอกสารอ้างอิงการสาเหตุ
การปรับปรุงเมื่อผ่านความ
เห็นชอบแล้วลงนามในบนัทึก 

- ผู้ตรวจทานความ 
เหมาะสมทาง
เทคนิค 

มีการตรวจสอบ 
และมเีอกสารอ้างอิง
ชัดเจนเมื่อมีการ
ปรับปรุงแกไ้ข 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๙. กรรมการและ
เลขานุการ 
ด าเนินการน าเสนอ 
ขออนุมัติ รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
จากผู้อนุมัต ิ

จัดท าบนัทึกน าเสนอขอความ
เห็นชอบและลงนามอนุมัติจาก
ผู้อนุมัต ิ

- กรรมการและ 
เลขานุการ 

รายละเอียดคุณ 
ลักษณะเฉพาะต้อง
ผ่านความเห็นชอบ
จากผู้ตรวจทาน
ความเหมาะสม 
ทางเทคนิคและ 
คณะกรรมการทุก
ท่าน 

๑๐. ผู้อนุมัติพิจารณา
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 

พิจารณาลงนามในรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 

- ผู้อนุมัต ิ พิจารณาลงนาม
เมื่อมีรายละเอียด
คุณลักษณะ 
เฉพาะที่ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

๑๑. จัดท าบันทึกตอบ
กลับผู้ร้องขอ Spec. 
หรือเผยแพร่ผ่านทาง 
เว็บไซต ์

จัดท าบนัทึกตอบกลบัผู้ร้องขอ 
หรือ สแกนไฟล์และน าไฟล์
คุณลักษณะเฉพาะขึน้เผยแพร่
บนเว็บไซต์ เพื่อให้หน่วยงานใน
สังกัดเทศบาลเมืองวารินช าราบ
สามารถน าไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามกฎ ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

- กรรมการและ 
เลขานุการ 

- 

 

 

 

๑๒. บันทึกและ
จัดเก็บเอกสาร 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดการ
จัดท าคุณลักษณะเฉพาะ เชน่ 
รหัสคุณลักษณะเฉพาะ Spec. 
ชื่อ ครุภัณฑ์ ราคากลาง วันที่
อนุมัติ เป็นต้น 
 
 

- คณะกรรมการ - 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 
ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

๑. รับค าร้องขอ/รับ
เร่ืองตามที่ได้รับ 
มอบหมาย/ตรวจสอบ
ตามรอบเวลา 
ตรวจสอบคุณลักษณะ
เฉพาะ 

Spec. มีความเหมาะสม ถูกต้อง 
ตามความ ต้องการของผู้ร้องขอ 
และเป็นไปตามมาตรฐาน 
ครุภัณฑ์จากกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม หรือ
ส านักงบประมาณ 

ตรวจสอบ Spec. ตาม
ค าร้องขอว่าอยู่ ใน
ความควบคุมของงาน
บริการระบบคอมฯ 
หรือไม่/ ตรวจสอบ 
Spec. ตามกรอบ 
ระยะเวลา โดยอ้างอิง
เกณฑ์มาตรฐาน 
ครุภัณฑ์จากกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคมหรือส านัก 
งบประมาณวา่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
รายละเอียด
คุณลักษณะหรือไม่ 

ผู้อ านวยการกอง
วิชาการและ
แผนงาน/ 
หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๒. พิจารณาแนวทาง
การด าเนินการ จัดท า 
Spec. 

ความทันสมัยของ Spec. โดย
เปรียบเทียบกับเทคโนโลยีใน
ปัจจุบนัและข้อมูลดา้นอ่ืนๆ 
ประกอบการพิจารณามีการ
อ้างอิงจากแหล่งข้อมูล เช่น 
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ 
และสังคม ส านักงบประมาณ 
เป็นต้น 

ตรวจสอบเทคโนโลยี
ของ Spec. ใน 
ท้องตลาดปัจจุบนั 
และต้องเป็นไปตาม 
มาตรฐานของ
รายละเอียดคุณ 
ลักษณะเฉพาะและ
ราคากลางของ 
กระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม 
หรือส านักงบประมาณ 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๓. มอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่งานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- ส่งงานตามระยะเวลาที่
ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

๔. จัดท าร่าง Spec. 
พร้อมเอกสารอ้างอิง 

มีการอ้างอิงจากแหล่งข้อมูล 
เช่น กระทรวงดิจิทลัเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม  
ส านักงบประมาณ เปน็ต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ราคากลาง และ 
เอกสารอ้างอิง
แหล่งข้อมูล Spec.  
ที่ จัดท าร่าง 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๕. น าเสนอผา่น
คณะกรรมการ 

- น าเสนอ Spec ต่อ
คณะกรรมการทัน 
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๖. คณะกรรมการ
พิจารณา 

Spec. ที่น าเสนอผา่นการ
เห็นชอบจาก คณะกรรมการ 
หากไม่เหมาะสมต้องมี 
เอกสารอ้างอิงสาเหตุการขอ
ปรับปรุง 

Spec. ผ่านความ
เห็นชอบของ 
คณะกรรมการ
พิจารณาและมีการ 
ลงลายมือชื่อ
คณะกรรมการ
พิจารณาครบถ้วน 
ทุกคน 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๗. น าเสนอผา่นผู้
ตรวจทานความ 
เหมาะสมทางเทคนิค 

- น าเสนอ Spec. ต่อ 
ผู้ตรวจทานความ 
เหมาะสมทางเทคนิค
พิจารณาทนัตาม 
ระยะเวลาที่ก าหนด 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๘. ผู้ตรวจทานความ
เหมาะสมทาง เทคนิค
พิจารณา 

Spec. ที่น าเสนอผา่นการ
เห็นชอบจากผู้ตรวจทานความ
เหมาะสมทางเทคนิค หากไม่ 
เหมาะสมต้องมีเอกสารอ้างอิง
สาเหตุการขอปรับปรุง 

Spec. ผ่านความ
เห็นชอบของ 
ผู้เชี่ยวชาญด้าน
เทคโนโลยฯี หรือ 
ผู้เชี่ยวชาญด้านไฟฟ้า
สื่อสารและมีการลง
ลายมือชื่อ 
 

ผู้เชี่ยวชาญด้าน 
เทคโนโลยฯี หรือ 
ผู้เชี่ยวชาญด้าน 
ไฟฟ้าสื่อสาร 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 
ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

๙. น าเสนอขออนุมัติ
จากผู้อนุมัติ  

- น าเสนอ Spec. ต่อ 
ผู้ตรวจทานความ 
เหมาะสมทางเทคนิค
พิจารณาทนัตาม 
ระยะเวลาที่ก าหนด 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๑๐. ผู้อนุมัติพิจารณา รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่น าเสนอผา่น 
การเห็นชอบและลงนามก ากับ
จากผู้อนุมัติ หากไม่เหมาะสม
ต้องมีเอกสารอ้างอิงสาเหตุ 
การขอปรับปรุง 

Spec. ผ่านความ
เห็นชอบของผู้อนุมัติ 
พิจารณาและมีการ 
ลงลายมือชื่อ 

ผู้อ านวยการกอง
วิชาการและ
แผนงาน 

 

๑๑. ท าบันทึกตอบ
กลับผู้ร้องขอ/ 
เผยแพร่ Spec.  
ผ่านเวบ็ไซต ์

มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะที่มีการลงนามก ากับโดย
ผู้อนุมัติ ประธานคณะกรรมการ 
และผู้จัดท ารายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ประกาศใช้
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์  
และสามารถน าไปใช้งานได้ 
ตาม กฎ ระเบียบ ที่ เก่ียวข้อง 

Spec. ที่ผา่นการ
อนุมัติแล้ว เผยแพร่ 
บนเว็บไซต/์ บันทึก
ตอบกลับ Spec. ตาม
ค าร้องขอตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

๑๒. บันทึกสถิติและ
จัดเก็บ 

มีรายละเอียดรายการการ
จัดเก็บเพื่อสะดวกในการสืบคน้ 

Spec. ที่จัดท าจัดเก็บ
อยู่ในฐานข้อมูล 

หัวหน้างาน
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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๘. เอกสารอ้างอิง 
๘.๑ ค าสั่งเทศบาลเมืองวารินช าราบ เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณารายละเอียด คุณลักษณะ 

และก าหนดราคากลางครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
๘.๒ เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ 

สังคม 
๘.๓ บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ 
๘.๔ ตัวอย่างการจัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
๘.๕ ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบผลิตภัณฑ์ 
๘.๖ ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเก่าและใหม่ 
 

๙. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๙.๑ แบบฟอร์มที่ ๑ แบบฟอร์มการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
๙.๒ แบบฟอร์มที่ ๒ แบบฟอร์มการเปรียบเทียบผลิตภัณฑ์ 
๙.๓ แบบฟอร์มที่ ๓ แบบฟอร์มการเปรียบเทียบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเก่าและใหม่ (ถ้ามี) 


