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บันทึกข้อความ 
    

ส่วนงาน    งานการเงิน การคลังและพัสดุ โทร. ๔๒๘๖๖   
ท่ี อว 83๙๔(๓).๑.1/         วันที่        
เร่ือง  รายงานขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ 
 

 ตามหนังสือที ่ อว 8394 (3)/……………………………… วันที่ ………………………………………………………………  
เรื่อง ขออนุมัติ………………………………………………………….. (เอกสารอ้างอิง………………………………………)  และเพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา  ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ข) มาตรา 100 วรรคสาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 21 ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจ
รับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และ ข้อ ๕ จึงขอรายงานดังต่อไปนี้ 

๑. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง ………………………………………………………………………….... 
๒. รายละเอียดและงานท่ีซื้อ/จ้าง ...................................................................................................... 
๓. ราคากลางของงานซื้อ/จ้าง ........................................................................................................ 
๔. วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ ภายในวงเงิน ...................................... บาท (...................................) จาก

งบประมาณ......................... กองทุน............................... แผนงาน............................. งาน...............................หมวด................. 
๕. กำหนดระเวลาการทำงานให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันทำการ  
๖. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)  การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินท่ีกำหนดในกฎกระทรวง และตามระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 24 ข้อ 25 และข้อ 79 และตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ขอแต่งต้ัง  

8.1 ..................................... เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี 
จะจัดซื้อจัดจ้างหรือขอบเขตของงาน(TOR)  

8.2 ..................................... เป็นผู้กำหนดราคากลาง 
8.3 ..................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
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9. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   ได้ดำเนินการตามหนังสือคณะกรรมการ 
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันที่ ๓๑ 
มกราคม 2565 โดยได้ตรวจสอบแล้ว พบว่าพัสดุที่จะจัดซื้อไม่มีการผลิตภายในประเทศ และหน่วยงานมีความ
จำเป็นต้องใช้พัสดุดังกล่าวเพื่อปฏิบัติงาน  ซึ่งตามแนวทางของกรมบัญชีกลาง ได้ช้ีแจงว่า สำหรับกรณีท่ีหน่วยงาน
ของรัฐทราบตั ้งแต่ก่อนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือก่อนกำหนดขอบเขตของงานว่า ไม่มีพัสดุที ่ผลิต
ภายในประเทศ และมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มี
อำนาจเหนือช้ันขึ้นไปแต่อย่างใด โดยหน่วยงานสามารถกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะได้ตามวัตถุประสงค์ 
และประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการSMEs 
     

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและให้ความเห็นชอบคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และ
ราคากลาง ตามที่ผู ้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และผู้กำหนดราคากลางเสนอ  และให้ความ
เห็นชอบการจัดซื้อดังกล่าวข้างต้น 

 
   
   (.................................................) 
   ตำแหน่ง..............................................................  
 
 
ความเห็นหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
     ได้ตรวจสอบวิธีการจัดซื ้อจัดจ้างแล้ว ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
................................................................................ 
................................................................................ 
................................................................................ 

 
 

ลงชื่อ..................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
        (............................................) 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ 
       เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
              อนุมัติ 
              ไม่อนุมัติ 
.………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………… 
      
          
    ลงชื่อ......................................................................... 
         (.........................................................................) 
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