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                                    บนัทึกข้อความ 
สว่นงาน        (ชื$อหน่วยงาน)     า    โทร.    (เบอรโ์ทรหน่วยงาน) 

ที/  มอ  (ออกเลขบนัทึกข้อความของหน่วยงาน)                   วนัที/   (วนัที$ออกเลข)1  31  มกราคม             
เรื$อง  ขอจดัซื-อ..... (ชื$อพสัดทีุ$ได้รบัอนุมติัตามแผนงบประมาณหรือตามรายการที$ขอวงเงิน) ....และขอนําสง่รายละเอยีดคณุลกัษณะ

เฉพาะของพสัดทุี$จะซื-อ 

 

เรยีน รองอธกิารบดวีทิยาเขตสรุาษฎรธ์านี  
 
 ตามที/................. (ชื$อหน่วยงาน และสงักดั) ..................... ไดร้บัอนุมตัแิต่งตั Eงผูร้บัผดิชอบในการจดัทาํ
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที/จะซืEอ และอนุมตักิารกําหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพัสดุที/จะซืEอ ตามบันทึกข้อความที/ . . . . .  (บนัทึกข้อความได้รับอนุมัติแต่งตั Jงผู้กําหนดรายละเอียดพัสดุ) . . . . . .                       
ลงวนัที/..................... เพื/อจดัซืEอพสัดุ จาํนวน...U..... รายการ นั Eน 
 
กรณีจดัซื+อรายการเดียว 
ตวัอย่างคณุลกัษณะตรงเกณฑร์าคามาตราฐานฯ 

บดันีE ได้ดําเนินการจดัทํารายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะพสัดุ และราคากลาง (ราคาอ้างองิ)        
ของพสัดุทั Eง.........U.........รายการ เป็นที/เรยีบรอ้ยแลว้ โดยใชเ้กณฑร์าคามาตรฐาน .... (ตามบญัชีราคามาตรฐาน

ครภุณัฑฉ์บบัเดือนธนัวาคม .....ปี พ.ศ........ ที$สาํนักงบประมาณกาํหนด) ............ รายละเอยีดตามเอกสารที/แนบ พรอ้มขอเสนอ
รายชื/อคณะกรรมการดงันีE 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
1.  ประธานกรรมการ 
2.  กรรมการ 
3.  กรรมการและเลขานุการ  

 
  จงึเรยีนมาเพื/อโปรดทราบและพจิารณาดว้ย จะขอบคณุยิ/ง 
 
 
                (                                   )) 

            
ตาํแหน่ง…………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ 
ถา้ใชเ้กณฑร์าคามาตราฐานฯ 
-ปริ-นบญัชมีาตรฐานหน้าที$ระบุรายการพรอ้มราคา และหน้าคณุลกัษณะเฉพาะสงัเขป แนบมาดว้ยนะคะ 

กรณีที&รายละเอียดครุภณัฑ์ตรงกบับญัชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์ 

เสนอผา่น ผูม้อีาํนาจของ
หน่วยงาน เชน่ ผอ.สาํนกัฯ 
หวัหน้าสาํนกัฯ เป็นตน้ 



-5- 

                                    บนัทึกข้อความ 
สว่นงาน        (ชื$อหน่วยงาน)     า    โทร.    (เบอรโ์ทรหน่วยงาน) 

ที/  มอ  (ออกเลขบนัทึกข้อความของหน่วยงาน)                   วนัที/   (วนัที$ออกเลข)1  มกราคม              
เรื/อง  ขอจดัซืEอ..... (ชื$อพสัดทีุ$ได้รบัอนุมติัตามแผนงบประมาณหรือตามรายการที$ขอวงเงิน) ....และขอนําสง่รายละเอยีด

คณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุที/จะซืEอ 

 

เรยีน รองอธกิารบดวีทิยาเขตสรุาษฎรธ์านี  
 
 ตามที/................. (ชื$อหน่วยงาน และสงักดั) ..................... ไดร้บัอนุมตัแิต่งตั Eงผูร้บัผดิชอบในการจดัทาํ
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที/จะซืEอ และอนุมตักิารกําหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพัสดุที/จะซืEอ ตามบันทึกข้อความที/ . . . . .  (บนัทึกข้อความได้รับอนุมัติแต่งตั Jงผู้กําหนดรายละเอียดพัสดุ) . . . . . .                         
ลงวนัที/..................... เพื/อจดัซืEอพสัดุ จาํนวน...U..... รายการ นั Eน 
 
กรณีจดัซื+อรายการเดียว 
ตวัอย่างคณุลกัษณะทีCจะซื+อ ไม่มี หรือ ไม่ตรง ตามเกณฑร์าคามาตราฐานฯ (ให้ติIกถกูในช่อง R ได้เลยค่ะ)  

 บัดนีE  ได้ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และราคากลาง                  
(ราคาอา้งองิ) ของพสัดุทั Eง........U..........รายการ เป็นที/เรยีบรอ้ยแลว้ แต่เนื/องจากคณุลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุที/จะซืEอ        ไม่ตรง      ไม่ม ีตาม... (บญัชรีาคามาตรฐานครุภณัฑฉ์บบัเดอืนธนัวาคม .......ปี พ.ศ. ..... 

ของสํานักงบประมาณ) ที/กําหนดไว ้จงึขอใช้เกณฑ์ราคากลางจากราคาตลาดปัจจุบนั รายละเอยีดตาม
เอกสารที/แนบ พรอ้มขอเสนอรายชื/อคณะกรรมการดงันีE 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
1.       ประธานกรรมการ 
2.  กรรมการ 
3.  กรรมการและเลขานุการ  

 
  จงึเรยีนมาเพื/อโปรดทราบและพจิารณาดว้ย จะขอบคณุยิ/ง 
 
 
                (                                   )) 

            
ตาํแหน่ง…………………………………………………. 

 
 
 
 
หมายเหต ุ 
ถา้ติYกถกูในชอ่ง R ไมม่ ีใหแ้นบราคากลางตามทอ้งตลาด (ใบเสนอราคา [ ราย) 
ถา้ติYกถกูในชอ่ง R ไมต่รง ใหแ้นบทั -ง ] อยา่งนะคะ 
-ราคากลางตามทอ้งตลาด ใบเสนอราคา [ ราย 
-ปริ-นเกณฑร์าคามาตรฐานหน้าที$ระบุรายการพรอ้มราคา และหน้าคณุลกัษณะเฉพาะสงัเขป แนบมาดว้ยนะคะ 
 

  

กรณีที&รายละเอียดครุภณัฑ์ไมมี่/ไมต่รงกบับญัชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์ 

เสนอผา่น ผูม้อีาํนาจของ
หน่วยงาน เชน่ ผอ.สาํนกัฯ 
หวัหน้าสาํนกัฯ เป็นตน้ 
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                                   บนัทึกข้อความ 

สว่นงาน        (ชื$อหน่วยงาน)     า    โทร.    (เบอรโ์ทรหน่วยงาน) 

ที/  มอ  (ออกเลขบนัทึกข้อความของหน่วยงาน)                   วนัที/   (วนัที$ออกเลข)1  31  มกราคม             
เรื$อง  ขอจดัซื-อ..... (ชื$อพสัดทีุ$ได้รบัอนุมติัตามแผนงบประมาณหรือตามรายการที$ขอวงเงิน) ....และขอนําสง่รายละเอยีดคณุลกัษณะ

เฉพาะของพสัดทุี$จะซื-อ 

 

เรยีน รองอธกิารบดวีทิยาเขตสรุาษฎรธ์านี  
 
 ตามที/................. (ชื$อหน่วยงาน และสงักดั) ..................... ไดร้บัอนุมตัแิต่งตั Eงผูร้บัผดิชอบในการจดัทาํ
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที/จะซืEอ และอนุมตักิารกําหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพัสดุที/จะซืEอ ตามบันทึกข้อความที/ . . . . .  (บนัทึกข้อความได้รับอนุมัติแต่งตั Jงผู้กําหนดรายละเอียดพัสดุ) . . . . . .                       
ลงวนัที/..................... เพื/อจดัซืEอพสัดุ จาํนวน... ^ ..... รายการ นั Eน 

 บัดนีE  ได้ดําเนินการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และราคากลาง                        
(ราคาอา้งองิ) ของพสัดุทั Eง.......^..........รายการ เป็นที/เรยีบรอ้ยแลว้ ดงันีE 
กรณีจดัซื+อหลายรายการ 
ตวัอย่างคณุลกัษณะตรงตามเกณฑร์าคามาตราฐานฯ 

                  รายการที/ U ตูเ้ยน็ จาํนวน ^ ตู ้ใชเ้กณฑร์าคามาตรฐาน ตามบญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์           
ฉบบัเดอืนธนัวาคม abcd ที/สาํนกังบประมาณกาํหนดไว ้รายละเอยีดตามเอกสารแนบ 
ตวัอย่างคณุลกัษณะทีCจะซื+อ ไม่มี ตามเกณฑร์าคามาตราฐานฯ 
                  รายการที/ a ขาตั EงพืEนล้อเลื/อน จํานวน a ชิEน คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที/จะซืEอ              
£ไมต่รงRไมม่ ีตามบญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑฉ์บบัเดอืนธนัวาคม abcd ที/สาํนกังบประมาณกาํหนดไว ้                                  
จงึขอใชเ้กณฑร์าคากลางจากราคาตลาดปัจจุบนั รายละเอยีดตามเอกสารแนบ 
ตวัอย่างคณุลกัษณะทีCจะซื+อ ไม่ตรงตามเกณฑร์าคามาตราฐานฯ 

 รายการที/ e ไมโครเวฟ จํานวน U เครื/อง คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที/จะซืEอ                 
Rไมต่รง £ไมม่ ีตามบญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑฉ์บบัเดอืนธนัวาคม abcd ที/สาํนกังบประมาณกาํหนดไว ้                                  
จงึขอใชเ้กณฑร์าคากลางจากราคาตลาดปัจจุบนั รายละเอยีดตามเอกสารแนบ 
ตวัอย่างคณุลกัษณะทีCจะซื+อ เกณฑร์าคามาตราฐานฯ สงูกว่างบประมาณทีCได้รบั 

 รายการที/ ^ โทรทศัน์ ขนาด cb นิEว จาํนวน a เครื/อง ตามบญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์             
ฉบบัเดอืนธนัวาคม abcd ที/สาํนกังบประมาณกําหนดไว ้สงูกว่างบที/ไดร้บัทาํใหง้บประมาณไมเ่พยีงพอ 
จงึขอใชเ้กณฑร์าคากลางจากราคาตลาดปัจจุบนั รายละเอยีดตามเอกสารแนบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

/พรอ้มนีE... 

กรณีที&รายละเอียดครุภณัฑ์ มากกวา่ C รายการ และมีทกุกรณี 



 
 

ตวัอย่างกรณีแต่งตั +งผูต้รวจรบัคนเดียว (ต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั) 

พรอ้มนีEขอเสนอรายชื/อผูต้รวจรบัพสัดุ คอื ... (พนกังานมหาวทิยาลยัเทา่นั -น) .... เป็นผูต้รวจรบัพสัดุ 

ตวัอย่างกรณีแต่งตั +งคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ(ต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลยัทั +ง S ท่าน) 

พรอ้มนีEขอเสนอรายชื/อคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ดงันีE 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
U. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยัเทา่นั -น)...........................  ประธานกรรมการ 
a. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยัเทา่นั -น)........................... กรรมการ 
e. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยัเทา่นั -น)........................... กรรมการและเลขานุการ  

ตวัอย่างกรณีมีความจาํเป็นต้องแต่งตั +งพนักงานเงินรายได้อยู่ในคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุต้องเป็นคนทีC U  

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
U. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยั)...........................  ประธานกรรมการ 
a. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยั)...........................  กรรมการ 
e. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยั)...........................  กรรมการ 
^. .......... (พนกังานเงนิรายได)้...............................  กรรมการและเลขานุการ  

** พนกังานเงนิรายไดส้ามารถสลบัตาํแหน่ง เป็น กรรมการ หรอื กรรมการและเลขานุการ ได ้ เชน่ 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
U. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยั)...........................  ประธานกรรมการ 
a. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยั)...........................  กรรมการ 
e. .......... (พนกังานเงนิรายได)้...............................  กรรมการ 
^. .......... (พนกังานมหาวทิยาลยั)...........................  กรรมการและเลขานุการ  

จงึเรยีนมาเพื/อโปรดทราบและพจิารณาดว้ย จะขอบคณุยิ/ง 
 
 
                (.........................................)                             
          ตาํแหน่ง............................................... 

 
 

 
หมายเหต ุ 
ถา้ใชเ้กณฑร์าคามาตราฐานฯ 
-ปริ-นบญัชมีาตรฐานหน้าที$ระบุรายการพรอ้มราคา และหน้าคณุลกัษณะเฉพาะสงัเขป แนบมาดว้ยนะคะ 
 
ถา้ติYกถกูในชอ่ง R ไมม่ ีใหแ้นบราคากลางตามทอ้งตลาด  
-ใบเสนอราคา [ ราย 
 
ถา้ติYกถกูในชอ่ง R ไมต่รง ใหแ้นบทั -ง ] อยา่งนะคะ 
-ราคากลางตามทอ้งตลาด ใบเสนอราคา [ ราย 
-ปริ-นเกณฑร์าคามาตรฐานหน้าที$ระบุรายการพรอ้มราคา และหน้าคณุลกัษณะเฉพาะสงัเขป แนบมาดว้ยนะคะ 

ตวัออยา่งเสนอรายชื&อผู้ตรวจรับพสัด ุ/ คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

เสนอผา่น ผูม้อีาํนาจของ
หน่วยงาน เชน่ ผอ.สาํนกัฯ 
หวัหน้าสาํนกัฯ เป็นตน้ 



 
                          รายละเอียดครภุณัฑจ์ดัซื5อ..................... 

จาํนวน ' รายการ 
U.ตูเ้ยน็ จาํนวน ^ ตู ้
-หา้ม กาํหนดพสัดุใหใ้กลเ้คยีงกบัยี/หอ้ใดยี/หอ้หนึ/ง  
-หา้มใสช่ื/อยี/หอ้ และรุน่  
-กรณีกําหนดขนาด ควรกําหนดใหเ้ป็นขนาด/ปรมิาณที/ตํ/าสุดหรอืสงูสุด เช่น ไมน้่อยกว่า... ไมต่ํ/ากว่า... 
ไมเ่กนิ... เป็นตน้ 
a.ขาตั EงพืEนลอ้เลื/อน จาํนวน a ชิEน 
 
 
 
e. ไมโครเวฟ จาํนวน U เครื/อง 
 
 
 
^. โทรทศัน์ ขนาด cb นิEว จาํนวน a เครื/อง  
 
 
 
 

ไดด้าํเนินการแลว้ตามรายละเอยีดขา้งตน้ ณ วนัที/............................ 
 

(ลงชื/อ)............................................... 
(............................................................) 

             ผูก้าํหนดรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะงานจดัซืEอครภุณัฑ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

**** พรอ้มแนบหลกัฐานการกาํหนดราคากลาง ดงันีE 
1. ราคามาตรฐานที/สาํนกังบประมาณหรอืหน่วยงานกลางอื/นกาํหนด เชน่ 

-  เกณฑร์าคากลางและคณุลกัษณะพืEนฐานการจดัหาอุปกรณ์และระบบคอมพวิเตอร ์หรอื

ระบบกลอ้งโทรทศัน์วงจรปิด จดัทาํโดย กระทรวงดจิทิลัเพื/อเศรษฐกจิและสงัคม  คน้หาได้

ที/http://www.mdes.go.th หรอื http://www.surat.psu.ac.th/finance/link2.php#head3 

-  บญัชรีาคามาตรฐานครภุณัฑ ์จดัทาํโดย สาํนกังบประมาณ คน้หาไดท้ี/ 

http://www.bb.go.th หรอื http://www.surat.psu.ac.th/finance/link2.php#head3 

หรอื 

2. ใบเสนอราคาจากบรษิทั/หา้ง/รา้น/บุคคลธรรมดาที/มอีาชพีขายพสัดุดงักลา่ว สาํหรบัจดัทาํ
ราคากลาง จาํนวน e ราย 

3. ราคาที/เคยซืEอหรอืจา้งครั Eงหลงัสดุภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
ทั 5งนี5  ให้ดาํเนินการตามข้อ A ก่อน หากไม่มีตามข้อ A ให้ดาํเนินการตามข้อ D หรือ F 
4.  

ทั 5งนี5  ให้ดาํเนินการตามข้อ A ก่อน หากไม่มีตามข้อ A ให้ดาํเนินการตามข้อ D 

ตวัออยา่งการกําหนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะครุภณัฑ์ 

คณะกรรมการหรอืเจา้หน้าที1หรอืบุคคลใดบุคคลหนึ1งที1ไดร้บัแต่งตั >งกาํหนดรายละเอยีด
คณุลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑจ์ดัทาํรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะครภุณัฑ ์
ควรสบืคน้ใหไ้ดห้ลายๆ ยี1หอ้ หลายๆ หา้ง หลาย ๆ รา้นคา้ เพื1อนํามาเปรยีบเทยีบใหไ้ด้
พสัดทุี1ตรงตามความตอ้งการมากที1สดุ การกาํหนดรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของ
พสัดตุอ้งไมส่นบัสนุนหรอืใกลเ้คยีงกบัยี1หอ้ใดยี1หอ้หนึ1ง หรอืรา้นคา้ใดรา้นคา้หนึ1งเป็น
การเฉพาะ โดยกาํหนดคณุสมบตัขิองครภุณัฑโ์ดยละเอยีด อยา่งน้อยตอ้งม ี
      •เทคนิคเฉพาะทางหรอืคณุสมบตัเิฉพาะของครภุณัฑ ์
      •การกาํหนดวสัดขุองครภุณัฑ ์เชน่ โต๊ะทาํงาน ทาํมาจากไมเ้นื>อแขง็บุดว้ยลามเินต 
      •การกาํหนดขนาด ปรมิาณของครภุณัฑ ์เชน่ ความสงู ความกวา้ง ความยาว        
ความลกึ ไมค่วรกาํหนดขนาด/ปรมิาณ เฉพาะเจาะจง ควรกาํหนดในเป็นขนาด/ปรมิาณ
ที1ตํ1าสดุหรอืสงูสดุ เชน่ ไมน้่อยกวา่... ไมต่ํ1ากวา่... ไมเ่กนิ... เป็นตน้ 
      •ระบุการรบัประกนัคณุภาพสนิคา้ เชน่ รบัประกนัสนิคา้ V ปี 
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