
 

 

 

กำหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 

งานจดัซ้ือ................................................................................... จำนวน.....รายการ 

 

1.  รายละเอียดคุณลกัษณะของพสัดุท่ีตอ้งการ 

 

ล ำดั

บ 
รายการ รายละเอียดคุณลกัษณะ จำนวน 

ราคาต่อ

หน่วย(บาท) 

ราคารวม 

(บาท) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

ราคารวมทั้งส้ิน  

 

2.  วงเงินงบประมาณหรือวงเงินท่ีประมาณวา่จะซ้ือ 

     เป็นจำนวนเงิน...................................บาท (......................................................) 

 

3.  ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือ 

     ใหถื้อวงเงินตาม (2) เป็นราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือในคร้ังน้ี 

 

 

 

​ ​ ​ ผูรั้บผดิชอบจดัทำคุณลกัษณะเฉพาะ 

​ ​  

 

​ ​ ​ ลงช่ือ.............................................. 

​ ​ ​        (............................................) 



     บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ    

ท่ี   ​ วนัท่ี                   

เร่ือง   ขอความอนุเคราะห์จดัซ้ือ                                                               โดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

เรียน​  

 

​ ​ ดว้ย ..........(ช่ือหน่วยงาน)............ มีความประสงคจ์ะดำเนินการจดั

ซ้ือ..................................จ ำนวน..........รายการ โดยวธีิเฉพาะเจาะจง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............เพ่ือ

ใชใ้นงาน.............................. ซ่ึงไดรั้บอนุมติังบประมาณ เป็นจำนวนเงิน .............................. บาท 

(......................................) โดยเบิกจ่ายจากเงิน....................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.............รหสั

โครงการ.......................................นั้น 

ในการน้ี......(ช่ือหน่วยงาน)......... ขอความอนุเคราะห์ งานพสัดุดำเนินการจดัทำรายงานขอ

ซ้ือ.......................................จ ำนวน.....รายการ (ตามรายละเอียดคุณลกัษณะดงัแนบ) คราวน้ี โดยวธีิเฉพาะ

เจาะจง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ตามหนงัสือคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซ้ือจดัจา้งและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวนัท่ี ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เร่ือง แนวทาง

ปฏิบติัสำหรับการจดัซ้ือวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท และหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/

ว257 ลงวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2568 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัการยมืเงินสำหรับการจดัซ้ือวงเงินไม่เกิน 

50,000 บาท โดยขอมอบหมายใหน้าย/นาง/นางสาว...................................... ต ำแหน่ง...............................เป็น

ผูรั้บผดิชอบในการจดัซ้ือพสัดุและตรวจรับพสัดุคร้ังน้ี และเม่ืออนุมติัแลว้จะดำเนินการทำสญัญาการยมืเงิน

และรวบรวมเอกสารในการส่งใชเ้งินยมืต่อไป 

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหค้วามอนุเคราะห์  

 

 

 

(..............................................) 

............................................. 

 

หมายเหตุ เอกสารแนบประกอบการจดัซ้ือ 

1. ค ำสัง่/บนัทึกแต่งตั้งเป็นผูรั้บผดิชอบในการจดัทำรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ  

    ตามระเบียบฯ ขอ้ 21  

2. รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ พร้อมลงนามกำกบัผูรั้บผดิชอบ ตามระเบียบฯ ขอ้ 21 



3. ใบขวาง (ใบจดัสรรงบประมาณ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     บนัทึกขอ้ความ 



ส่วนราชการ    

ท่ี   ​ วนัท่ี                   

เร่ือง   รายงานสรุปผลการจดัซ้ือ                                                             โดยวธีิเฉพาะเจาะจง 

เรียน  อธิการบดี/คณบดี/ผูอ้ ำนวยการกอง/ 

 

​ ​ ตามท่ี..........(อธิการบดี/คณบดี/ผูอ้ ำนวยการกอง)...........เห็นชอบรายงานขอซ้ือและอนุมติั

ใหด้ำเนินการจดัซ้ือ............................................จ ำนวน..........รายการ โดยวธีิเฉพาะเจาะจง ภายในวงเงิน

งบประมาณ...........................บาท (..............................................) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........ นั้น 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ไดด้ำเนินการจดัซ้ือกบัผูป้ระกอบการท่ีมีอาชีพขายดงักล่าวโดยตรง 

ตามหนงัสือคณะกรรมการวนิิจฉยัปัญหาการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 

๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวนัท่ี ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เร่ือง แนวทางปฏิบติัสำหรับการจดัซ้ือวงเงินไม่เกิน 

๕๐,๐๐๐ บาท ขอรายงานผลการดำเนินการ ดงัน้ี 

1. ช่ือผูป้ระกอบการ บริษทั/หา้ง/ร้าน..................................................................................... 

2. รายการ จำนวน และจำนวนเงินท่ีไดจ้ดัซ้ือ 

รายการ 
จำนวน/

หน่วยรับ 

ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 

จำนวนเงินท่ีจดัซ้ือ 

(บาท) 

    

    

    

    

    

รวมเป็นเงิน  

**ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมลูค่าเพ่ิมและค่าใชจ่้ายทั้งปวงไวด้ว้ยแลว้ 

​ ​ การจดัซ้ือคราวน้ีไม่เกินวงเงินงบประมาณและเห็นวา่เป็นราคาท่ีเหมาะสม สมควรจดัซ้ือ

จากผูข้ายดงักล่าว เป็นจำนวนเงินทั้งส้ิน.......................บาท (..........................................................) และไดใ้ช้

เงินยมืตามสญัญา เลขท่ี....................ลงวนัท่ี...................... ชำระใหแ้ก่ผูข้ายเรียบร้อยแลว้ ตามหลกัฐานการ

รับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี......................................ลงวนัท่ี................................คงเหลือเงินเหลือจ่ายท่ี

ยมื       เป็นจำนวนเงิน.....................บาท (....................................) พร้อมทั้งไดรั้บมอบพสัดุไวค้รบถว้น

เรียบร้อยแลว้ เม่ือวนัท่ี.......................................... ทั้งน้ี ใหถื้อรายงานสรุปผลการจดัซ้ือ เป็นรายงานการ

ตรวจรับพสัดุโดยอนุโลม ตามเอกสารแนบทา้ยน้ี 

​ ​  

 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 



 

ลงช่ือ...............................................ผูรั้บผดิชอบจดัซ้ือ 

       (............................................) 

ตำแหน่ง................................................ 

 

หมายเหตุ ผูรั้บผดิชอบจดัซ้ือตอ้งดำเนินการ 

1.​ จดัทำรายงานสรุปผลการจดัซ้ือเสนอหวัหนา้หน่วยงาน ภายใน 5 วนัทำการ นบัถดัจากวนัท่ีได้

ดำเนินการจดัซ้ือ 

2.​ จดัส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินยมืเหลือจ่ายท่ียมืไป (ถา้มี) แก่งานการเงิน กองคลงั ภายใน 15 วนั

นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงิน  พร้อมแนบเอกสารตน้ฉบบัประกอบการจดัซ้ือทั้งหมด 

3.​ สำเนาเอกสารหลกัฐานสำหรับการจดัซ้ือคร้ังน้ีทั้งหมด ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุท่ีรับผดิชอบ จำนวน 1 

ชุด เพ่ือดำเนินการจดัทำประกาศผลรายช่ือผูช้นะการจดัซ้ือเป็นรายไตรมาสในระบบ e-GP และ

เวป๊ไซตห์น่วยงาน ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


