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ตัวอย่างเอกสารดำเนินการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000) ตามมาตรา 56(2)(ข) 

 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง
งง   

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

 

​ /กำหนดร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง งานซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

​ ขนาด 3,000 ANSI Lumens. 

เรียน  ผู้อำนวยการ.... 

​ ด้วย....................... จะดำเนินการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI 

Lumens จำนวน 2 เคร่ือง วงเงินงบประมาณ .....................บาท ดังน้ัน เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21  จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือจัดทำรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงาน เพ่ือใช้สำหรับการดำเนินการซ้ือดังกล่าว 

ประกอบด้วย 

​ 1.​ .........................................​ ตำแหน่ง............................​ ประธานกรรมการ 

​ 2.​ .........................................​ ตำแหน่ง............................​ กรรมการ 

​ 3.​ .........................................​ ตำแหน่ง............................​ กรรมการ 

​ โดยให้มีหน้าท่ี จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงานซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจค

เตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens พร้อมกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และจัด

ทำราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 

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

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

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
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(ตัวอย่าง) 

ขอบเขตของงานและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 

3,000 ANSI Lumens 

--------------------------- 

1. ข้อมูลเก่ียวกับโครงการ 

​ ช่ือโครงการ จัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

​ เงินงบประมาณโครงการ 28,200.- บาท (.สองหม่ืนแปดพันสองร้อยบาทถ้วน) 

​ ราคากลาง   ราคาเคร่ืองละ 14,100.- บาท จำนวน 2 เคร่ือง เป็นเงิน 28,200.- (สองหม่ืนแปดพันสอง

ร้อยบาทถ้วน)  

​ แหล่งท่ีมาของราคากลาง  : การสืบราคาจากท้องตลาด /จากเว็บไซต์ 

​ แหล่งงบประมาณ : งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 แผนงาน………………………….   

 

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

​ รายละเอียดท่ัวไป 

​ 1. ลักษณะการใช้งาน :  เพ่ือใช้เป็น................. 

​ 2. .................. 

 

​ รายละเอียดทางเทคนิค 

​ 1.​ เป็นเคร่ืองฉายเลนส์เดียว สามารถต่อกับอุปกรณ์เพ่ือฉายภาพจากคอมพิวเตอร์หรือวีดีโอได้ 

​ 2.​ ใช้ LCD panal หรือระบบ DLP 

​ 3.​ระดับ SVG และ XGA เป็นระดับความละเอียดของภาพท่ี True 

​ 4.​ มีความส่องสว่าง ขนาด 3000 Ansi Lumen 

 

​ การรับรองคุณภาพ 

​ พัสดุท่ีเสนอจะต้องมีการรับประกันทุกช้ินส่วน 1 ปี โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมใดๆ ท้ังส้ิน           

 

​ อุปกรณ์และคู่มือการใช้งาน 

​ ผู้ขายจะต้องส่งมอบส่ือบันทึกข้อมูล Driver และคู่มือการใช้งาน จำนวน 1 ชุด  

 

​ ข้อกำหนดเพ่ิมเติม 

​ 1.​ ผู้เสนอราคาต้องมีหนังสือแต่งต้ังตัวแทนจำหน่ายจากเจ้าของผลิตภัณฑ์หรือตัวแทนผลิตภัณฑ์อย่าง

ถูกต้องในประเทศไทย 

​ 2.​ ผู้เสนอราคาต้องแจ้งช่ือเว็บไซต์ของผลิตภัณฑ์ท่ีเสนอ  ในหน้าท่ีบรรจุ Software Driver โดยมีย่ีห้อ

และรุ่นตามท่ีนำเสนอเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานอย่างน้อย 1 เว็บไซต์  
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3. การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบ 

​ 3.1​ ราคาท่ีเสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า …........... วัน นับแต่วันย่ืนข้อเสนอ ​
โดยภายในกำหนดยืนราคา ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 

​ 3.2​ ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอย่ีห้อ และประเทศผู้ผลิตของผลิตภัณฑ์ท่ีเสนอให้ครบถ้วน 

​ 3.3​​ ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  (กรณีท่ีไม่มีผลิตภายในประเทศ หรือมีผลิตใน

ประเทศแต่จะไม่ใช้ หากขออนุมัติผู้มีอำนาจ ก็ไม่ต้องระบุข้อน้ี) 

​ 3.4​ กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ ไม่เกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบส่ังซ้ือ 

​ 3.5​ สถานท่ีส่งมอบ............................................................ 

 

4. อัตราค่าปรับ 

​ ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ 0.20 ต่อวัน ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ 

 

5. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 

​ ระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถัดจากวันท่ีผู้ซ้ือได้รับมอบ โดยผู้ขาย

ต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง 

 

6. เกณฑ์การพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอ 

​ ในการพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอคร้ังน้ี กรมจะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา  

 

7. การส่งเสริมพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

​ □ เป็นพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

​ □ เป็นพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ แต่หน่วยงานขอใช้พัสดุท่ีนำผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ 

​ � เป็นพัสดุท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ เน่ืองจากไม่มีผลิตภายในประเทศ  

 

 

 
ลงช่ือ.......................................................ผู้กำหนดรายละเอียดพัสดุ 

 

ลงช่ือ.......................................................ผู้เห็นชอบ 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี   วันท่ี      

เร่ือง
งง   

ขออนุมัติขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 

​ งานซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ​ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

เรียน  ผู้อำนวยการ 

​ ตามท่ีผู้อำนวยการ................................. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานและราย

ละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 21 เพ่ือกำหนดขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิ

เดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens และจัดทำราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ น้ัน 

​ บัดน้ี คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ได้จัดทำขอบเขต

ของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ราย

ละเอียดตามท่ีเสนอมาพร้อมน้ี 

​ เน่ืองจากการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens ในคร้ังน้ี  

............มีความจำเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ ซ่ึงมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท 

จึงขออนุมัติก่อนกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ท้ังน้ี เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตามหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845 

ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564 

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

​ (1) อนุมัติขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิ

เดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

​ (2) อนุมัติให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีนำเข้าหรือผลิตจากต่างประเทศ 

 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………กรรมการ 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………กรรมการ 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี   วันท่ี      

เร่ือง   ขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีนำเข้าหรือผลิตจากต่างประเทศ 

เรียน  ผู้อำนวยการ 

​ ตามท่ี............................................ มีความประสงค์จะซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง รายการ และผู้อำนวยการ....... แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  เร่ือง อนุมัติยกเว้นและ

แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะให้ใช้พัสดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ น้ัน 

​ เหตุผลกรณีท่ีต้องใช้พัสดุท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ (แล้วแต่กรณี) 

​ เน่ืองจากการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens ในคร้ังน้ี  

............มีความจำเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ ซ่ึงมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท 

จึงขออนุมัติก่อนกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ท้ังน้ี เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตามหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845 

ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ท้ังน้ี  เป็นอำนาจของผู้อำนวยการ............ ตามคำส่ังสำนัก

งาน.............................. ท่ี ................. ลงวันท่ี ............. 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………กรรมการ 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………กรรมการ 

อนุมติ 

(ลงช่ือ)............................................ 

        (...........................................) 
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     ผู้อำนวยการ........................... 

 

หมายเหตุ : การขออนุมัติใช้พัสดุนำเข้าหรือผลิตจากต่างประเทศ อาจจะเสนอพร้อมกับรายงานขอซ้ือก็ได้ 

 

 

 
 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง รายงานขอซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumensเฉพาะ

เจาะจง 

​ จำนวน 2 เคร่ือง​โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้อำนวยการ........................ 

​ ด้วย......................................มีความประสงค์จะซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

​ 1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ............. 

​ ​ เพ่ือใช้เป็นส่ือการเรียนการสอนของ................................................... 

​ 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   

​ ​ ตามขอบเขตของงานและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ 

ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens ท่ีแนบ 

​ ​ ** เน่ืองจากการจัดซ้ือในคร้ังน้ี มีพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ แต่หน่วยงานมีจำเป็นต้องใช้พัสดุท่ี

ผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ และมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท อำนาจอนุมัติเป็นของหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ ตามนัยหนังสือณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (ก

วจ) 0405.2/ว 845 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  (ความวรรคน้ีระบุในกรณีท่ีมีพัสดุผลิตในประเทศแต่จะไม่ใช้พัสดุ

ภายในประเทศ) 

​ 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ เป็นเงิน 24,200.- บาท (สองหม่ืนส่ีพันสองร้อยบาท) โดยมีแหล่ง

ท่ีมาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ตามวิธีการได้ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันท่ี 1 

พฤษภาคม 2562 
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​ 4. วงเงินท่ีจะซ้ือ 24,200.- บาท  (สองหม่ืนส่ีพันสองร้อยบาท) 

​ 5) กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ ผู้ขายต้องส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ภายในระยะเวลา 15 วัน นับถัด

จากวันท่ีลงนามรับใบส่ังซ้ือ 

​ 6. วิธีท่ีจะซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องซ้ือโดยวิธีน้ัน 

​ ​ ​ ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมี

วงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

​ 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

​ ​ ​การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
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​ 8. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 

​ ​ เห็นควรให้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

​ ​ 8.1 ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพสดุ 

​ ​ 8.2 ..........................................................กรรมการ 

​ ​ 8.3 ..........................................................กรรมการ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

​ 1.​อนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ และราคากลางท่ีเสนอราคาพร้อมน้ี 

​ 2. อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

​ 3. ลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ  แล้วแต่กรณี 

​ 4. อนุมัติใช้พัสดุท่ีผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ 

 

 

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

เจ้าหน้าท่ี 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

......................................................................................................................................................................​ 
​ ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

​          (……………………………………..) 

                     วันท่ี............................... 

 

คำส่ัง 

​ -เห็นชอบ 

​ -ลงนามแล้ว 
​ ลงช่ือ …………………………….…………………. 

​         (………….……………………………….. ) 

​      ผู้อำนวยการ.................................... 

​         วันท่ี............................................ 
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(ตัวอย่างการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 
คำส่ัง................................. 

ท่ี ........../................. 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA  

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-----------------------------​
 

​ ด้วย..................................................มีความประสงค์จะซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะ

เจาะจง  และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 จึงขอแต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ีเป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ 

ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ​ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ 1. ​ ประธานกรรมการ 

​ ​ ตำแหน่ง....................................................... 

 ​ 2. ​ กรรมการ 

​ ​ ตำแหน่ง....................................................... 

​ 3. ​ กรรมการ 

​ ​ ตำแหน่ง....................................................... 

 ​ อำนาจและหน้าท่ี  

​ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีได้รับการแต่งต้ัง ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

​ ท้ังน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ส่ัง ณ วันท่ี  ……………………………………… 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​       ผู้อำนวยการ................................. 
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(ตัวอย่างการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ – วงเงินกาจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน 500,000) 

 

คำส่ัง................................. 

ท่ี ........../................. 

เร่ือง แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI 

Lumens จำนวน 2 เคร่ือง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-----------------------------​
 

​ ด้วย..................................................มีความประสงค์จะซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะ

เจาะจง  และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 จึงขอแต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ีเป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  

​ ผู้ตรวจรับพัสดุ 

​ 1. ​ ผู้ตรวจรับพัสดุ 

​ ​ ตำแหน่ง....................................................... 

  

​ อำนาจและหน้าท่ี  

​ ให้ผู้ตรวจรับพัสดุท่ีได้รับการแต่งต้ัง ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

​ ท้ังน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ส่ัง ณ วันท่ี  ……………………………………… 

 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​       ผู้อำนวยการ.................................... 
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(ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้ประกอบการให้มาเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 

ท่ี............................................ 

 

  

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

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

​ ​ ​ ​ …………………………………. 

เร่ือง   ขอให้มาเสนอราคา 

เรียน   

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ​ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและการย่ืนข้อเสนอโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

​ ด้วย.......................... มีความประสงค์จะซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 

3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

​ 1. รายการพัสดุท่ีต้องการซ้ือ   ตามเอกสารส่ิงท่ีส่งมาด้วย 

​ 2. วงเงินงบประมาณ......24,200.....บาท (สองหม่ืนส่ีพันสองร้อยบาทถ้วน) 

​ 3. ราคากลาง ......24,200.....บาท (สองหม่ืนส่ีพันสองร้อยบาทถ้วน) 

​ 4. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 

​ ​ 4.1 ​เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายดังกล่าว   

​ ​ 4.2​ ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องไม่เป็นผู้ท่ีถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานของทางราชการและ

เวียนช่ือแล้ว หรือไม่เป็นผู้ท่ีได้รับผลจากการส่ังให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ท้ิงงานตามระเบียบของทางราชการ 

​ ​ 4.3​ ……………………………………………. 

​ 5. เกณฑ์การพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอคร้ังน้ี  จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ ราคา 

​ กำหนดย่ืนข้อเสนอ ในวันท่ี .................................... ระหว่างเวลา ....................  ถึง ............... 

ณ ................................ ท้ังน้ี หากบริษัท/ห้าง/ร้าน............. ประสงค์จะย่ืนข้อเสนอ ขอให้ย่ืนใบเสนอราคาและ

เอกสารหลักฐานตามท่ีกำหนดในขอบเขตของงาน และย่ืนข้อเสนอทางอีเมล  XXXXXX@XX.go.th (ต้องเป็นโด

เมนของหน่วยงานของรัฐ) ภายในวันท่ี ....................... ภายในเวลา 08.30 – 16.30 น.  หากพ้นวันเวลาดังกล่าว 

กรมชลประทานสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับข้อเสนอน้ันไว้พิจารณา 

ท้ังน้ี ขอบเขตของงานและการย่ืนข้อเสนอปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

                  *     เจ้าหน้าท่ี 
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โทร............................................ 

 

 

ใบเสนอราคา 
 

​ วันท่ี............................................ 
เรียน  .................................................. 
 

​ 1.​ ข้าพเจ้า....................................................... ผู้จัดการบริษัท/ห้าง/ร้าน.............................................. 

อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี...................... ตำบล....................................  อำเภอ........................... 

จังหวัด.......................................... ช่ือสถานประกอบการคือ บริษัท/ห้าง/

ร้าน................................................................ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...................................... 

โดย.........................................................ผู้ลงนามข้างท้ายน้ี  ได้เข้าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  และราย

ละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและเง่ือนไขน้ันแล้ว  รวมท้ังรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ครบถ้วนตามท่ีกำหนด  และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

​ 2.  ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ  รวมท้ังบริการตามราคา  และกำหนดส่งมอบ  ดังต่อไปน้ี 
 

 

ท่ี 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จ้าง 
จำนวน       

หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย 

ราคารวม 

 เคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 

3,000 ANSI Lumens 

2 เคร่ือง   

 ย่ีห้อ    

 รุ่น    

 ประเทศผู้ผลิต    

     

     

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (..........................................................................)    
 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน  และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

​ 3.​คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............  วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

​ 4.​กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น  ภายใน........วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนาม

สัญญา 
 

ลงช่ือ.........................................ผู้เจรจาตกลงราคา​ ลงช่ือ.......................................ผู้ขาย 
​ (........................................)​ ​       (.......................................) 
                  เจ้าหน้าท่ี 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ท่ี  วันท่ี           

เร่ือง
งง   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติส่ังซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA  

​ ขนาด 3,000 ANSI Lumens  จำนวน 2 เคร่ือง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้อำนวยการ................................ 

​ ตามท่ีผู้อำนวยการ.................. เห็นชอบให้ดำเนินการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ 24,200.- บาท (สองหม่ืน

ส่ีพันสองร้อยบาทถ้วน) น้ัน 

​ เจ้าหน้าท่ีได้เจรจราตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย​
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการซ้ือเคร่ือง

มัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ัน 
 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ​

(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง​
(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

เคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ 

SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

จำนวน 2 เคร่ือง 

บริษัท........จำกัด 24,200 24,200 

รวม   24,200 24,200 

​ จากผลการเสนอราคาข้างต้น ผู้เสนอราคา เสนอยืนราคาถึงวันท่ี....................................  กำหนดส่ง

มอบของ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับใบส่ังซ้ือ สถานท่ีส่ง ณ.................................... จึงเห็นสมควรรับ

ราคาจาก ............................... เน่ืองจากเสนอราคาเกินวงเงินท่ีประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง ประกอบกับ

เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้วผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาท่ีแนบ  

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังน้ี 

16​  



​   

​ 1.​ อนุมัติให้ส่ังซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens จาก

บริษัท................. จำกัด วงเงิน 24,200 บาท (สองหม่ืนส่ีพันสองร้อยบาทถ้วน) 

2.​ลงนามในประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา และใบส่ังซ้ือท่ีเสนอมาพร้อมน้ี 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ……………………………………..… เจ้าหน้าท่ี 

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

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

 

​ ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

​          (……………………………………..) 

                     วันท่ี............................... 
 

 

 

 

​ อนุมัติ /ลงนามแล้ว 

 

 

      ลงช่ือ………………………………………..… 

            (…………………………………………..) 

            ผู้อำนวยการ............... 

        วันท่ี.................................................. 
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ประกาศกรม/สำนักงาน..................................... 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สำหรับการซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA  

ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-----------------------------​

 

​ ตามท่ี .......................................  ได้มีโครงการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA 

ขนาด 3,000 ANSI Lumens จำนวน 2 เคร่ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 

​ โครงการจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens  จำนวน 2 

เคร่ือง ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ บริษัท..................จำกัด โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน 24,200 บาท ​
(สองหม่ืนส่ีพันสองร้อยบาทถ้วน)  ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้

จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไว้ด้วยแล้ว 

  

  

ประกาศ ณ วันท่ี  ……………………………………… 

 

 

 

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

ผู้อำนวยการ............................ 
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ใบส่ังซ้ือ 
 

ผู้ขาย  ………………………………………… 
ท่ีอยู่   …………………………………………… 
โทรศัพท์   ………………………………. 
 

ใบส่ังซ้ือเลขท่ี  
วันท่ี    
ส่วนราชการ    
ท่ีอยู่ 
โทรศัพท์  

 

​ ตามท่ี............................................................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อ……………………………………..ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ 
ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย​
(บาท) 

จำนวนเงิน​
(บาท) 

 เคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ 

SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

ย่ีห้อ​ รุ่น 

ประเทศผู้ผลิต 

โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ ดังน้ี 

1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

จำนวน..... หน้า 

2 ใบเสนอราคาเลขท่ี ..........ลงวันท่ี ......... 

จำนวน ....... หน้า 

2 เคร่ือง   

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

 การซ้ือ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1.  กำหนดส่งมอบภายใน …….. วัน/วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบส่ังซ้ือ 
2.  ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ........................ 
3.  สถานท่ีส่งมอบ ....................................................... 
4.  ระยะเวลารับประกัน  ........... ปี ............เดือน .......... วัน 
5.  สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 
6.  ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังซ้ือ  
    กรณีน้ี ผู้ขายจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซ้ือทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
   หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
หมายเหตุ : ใบส่ังซ้ือน้ีอ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ ........................ ซ้ือ.........................จำนวน ..........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

ลงช่ือ............................................ผู้ส่ังซ้ือ​ ลงช่ือ.....................................................ผู้รับใบส่ังซ้ือ 

      (.......................................... )​ ​    (...................................................)  
         ....................................​ ตำแหน่ง……………………….........……………..  
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วันท่ี................................................​ ​ วันท่ี................................................  

 

 

 

ใบส่งของ /ใบแจ้งหน้ี 
 

​ ​ บริษัท/ห้าง/ร้าน....................................... 

​ ​ ท่ีอยู่......................................................... 

​ ​ ................................................................. 

 

​ วันท่ี.................................................................... 
 

นามผู้ซ้ือ/ผู้ว่าจ้าง................................................................................................................................................. 

ท่ีอยู่.................................................................................................................................................................... 

 
ลำดั
บ 

รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย​
(บาท) 

จำนวนเงิน​
(บาท) 

 เคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ 

SVGA ขนาด 3,000 ANSI Lumens 

ย่ีห้อ 

รุ่น 

ประเทศผู้ผลิต 

 
 
 
 
 

    

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

  
 
​ ........................................................​ ........................................................... 
​ (......................................................)​ (.........................................................) 
​                ผู้ส่งของ​                 ผู้รับของ 
​ วันท่ี................................................​ วันท่ี................................................... 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
  ​ ​ เขียนท่ี..................................................   
​ ​ อำเภอ................................ 
​ ​ จังหวัด........................... 
 

​ วันท่ี       เดือน                     พ.ศ.   
 

​ ด้วย บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน...............................................ได้ส่งมอบพัสดุ  จำนวน …. รายการ  ตาม  (     )  ใบส่ังซ้ือ 
เลขท่ี                        (   )  ใบส่ังจ้าง  เลขท่ี……………………… ลงวันท่ี....เดือน...........................พ.ศ.  ....................  ไว้ให้
แก่.................................................................  เพ่ือให้    (     )  ผู้ตรวจรับ 
 (     )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล  ดังน้ี   
​ 1.  ครบกำหนด  วันท่ี...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
​ 2.  ส่งมอบ   วันท่ี...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
​ 3.  ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ / ใบแจ้งหน้ี  เล่มท่ี  ...............   เลขท่ี  ..............  ลงวันท่ี ................... 
​ 4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ  ​ (    )  ถูกต้อง  จำนวน........รายการ   
​ ​(    )  ไม่ถูกต้อง  จำนวน - รายการ   
                    ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน.......................................  พ.ศ.......................      เกินกำหนด................วัน 
​ 5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ​      
 
​ จึงรายงานต่อ.....(หัวหน้าหน่วยงาน)............  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ  ตามนัยข้อ  175  แห่งระเบียบสำนัก
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
​ ​ ลงช่ือ..........................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
 
​ ​ ลงช่ือ..........................................กรรมการ           
 
​ ​ ลงช่ือ..........................................กรรมการ 
 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
​ เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือเคร่ืองมัลติมิเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ SVGA ขนาด 3,000 ANSI 
Lumens  จำนวน 2 เคร่ือง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ราย
ละเอียดตามใบตรวจพัสดุท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ รายงานเสนอ 

 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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