
แบบขอให้จัดหา/แต่งต้ังคณะกรรมการตามระเบียบฯ ข้อ 21/เสนอชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม คณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  โทร. 043-754435                                 

ท่ี  อว  0605.22/     วันท่ี    

เรื่อง  ขอให้จัดหาและอนุมัติจัดซื้อ/จ้างพัสดุ แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
        พัสดุ และกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
เรียน   คณบดีคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  
 

 ด้วย (งาน) .................................................................................................. จะด าเนินการซื้อ/จ้าง 
.....................................................................(รายละเอียดแนบท้าย) วงเงินงบประมาณ...............................บาท  
(................................................................)  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่เสนอ  ดังนี้   
 1.  แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่าง
ขอบเขตของงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 21  ประกอบด้วย 
 1.1 ...........................................................................ต าแหน่ง ประธานกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
 1.2 .......................................................................... ต าแหน่ง กรรมการ(ถ้ามี) 
 1.3 .......................................................................... ต าแหน่ง กรรมการ(ถ้ามี) 
     โดยให้มีหน้าท่ี จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของพัสดุข้างต้น 
และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 
 2.  เสนอรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้  
 2.1...........................................................................ต าแหน่ง ประธานกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ
 2.2.......................................................................... ต าแหน่ง กรรมการ(ถ้ามี) 
 2.3.......................................................................... ต าแหน่ง กรรมการ(ถ้ามี) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
        (...................................................) ผู้ต้องการใช้พัสดุ 

 
เรียน  คณบดีคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  
  โปรดทราบและพิจารณา ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง พัสดุ และเห็นชอบรายช่ือคณะกรรมการ
ดังกล่าวข้างต้น 
                                                      (........................................)  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 



 

 
เรียน  คณบดีคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  
       ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว   
      อื่น ๆ  .................................. 
 
 
                                                      (........................................)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

 
 
 

เรียน คณบดีคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  
 
 ได้ตรวจสอบงบประมาณแล้ว เห็นควรให้ใช้จาก ...............................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
                                                                   (........................................)  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 
 
  
เรียน คณบดีคณะส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์  
 ........................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
 

                                                          (........................................)  หัวหน้าส านักงาน/ 
                                                                                            ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
ค าสั่งการคณบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
        ทราบ/ตามเสนอ  
       อนุมัติ   
       ไม่อนุมัติ  ......... 
 

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



(แบบ) 
การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ครุภัณฑ์) 

 
 

ชื่อครุภัณฑ์   ................................................................................................................................................... 
 
รายละเอียดทั่วไป 
 1. ลักษณะการใช้งาน :  ....................................................................................................................... 
 2. .......................................................................................................................................................... 
 3. ........................................................................................................................................................... 
 
รายละเอียดทางเทคนิค 

1. ....................................................................................................................................................... 
2. ....................................................................................................................................................... 
3. ....................................................................................................................................................... 
4. ....................................................................................................................................................... 

 
เงินงบประมาณ ......................................... บาท (.............................................................................................) 
ราคากลาง .................................. บาท (...........................................................) ท่ีมา ........................................ 
ก าหนดส่งมอบ ภายใน.................วัน 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (      ) เกณฑ์ราคา   (      ) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น 
 
 
 (ลงช่ือ)............................................ผู้รับผิดชอบ/ผู้ขอใช้ 
   (........................................)  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
 
ข้อ 21               ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการ

ขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ใหก้ าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมหรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ
จะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตาม
ความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
และวรรคสองให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 
 
 
 
 


