
 บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน    

ที่   ศธ 6914 วันที่    
เรื่อง   ขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เรียน     หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

 ด้วย                                                               มีควำมประสงค์ต้องกำรให้งำนพัสดุ
ด ำเนินกำร                                                                                                              โดยวธิี
เฉพำะเจำะจง ซึ่งมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้ำง                                                                       . 
                                                                                                                                  . 
 2. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะที่จะซื้อ/จ้ำง ดังต่อไปนี้ 
   ตำมเอกสำรรำยละเอียดแนบท้ำยบันทึกข้อควำม ดังแนบ 
   ตำมเอกสำรใบเสนอรำคำ ดังแนบ 
 3. รำคำกลำงของงำนที่จะซื้อ/จ้ำง                                                                    . 
ทั้งนี้  ได้มำจำก   รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
   รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
   รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
   รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ 
 4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้ำง                                                                                    . 
โดยใช้งบประมำณ  เงินรำยได้ (เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล)  เงินรำยได้  อ่ืน ๆ                              . 
แผนงาน                                                           ผลผลิต                                                   .
งบ                                                        หมวด                                                               . 
 5. ก ำหนดยืนรำคำ              วนั  ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้น              วัน  
 6. วิธีที่จะซื้อ/จ้ำง    ด ำเนินกำรโดยวิธีเฉพำะเจำะจง                                              . 
 7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ    โดยใช้เกณฑ์รำคำ                                . 
 8. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  1.                                                  ประธำนกรรมกำร 
  2.                                                  กรรมกำร 
  3.                                                  กรรมกำร 
ทั้งนี้ โดยแต่งตั้ง                                             เป็นกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ และด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
 (                                                    ) 
                                                     . 

 



รำยละเอียดแนบท้ำยบันทึกข้อควำม ที่                              ลงวันที่                              . 
งำนจัดซื้อ/จ้ำง พัสดุ จ ำนวน                รำยกำร ตำมค ำขอของหน่วยงำน/โครงกำร 

                                                                                                                                  . 

ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน

(บาท) (บาท)

รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย

รวมเป็นเงิน 

ภาษีมูลค่าเพิม่ 

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

(ตัวอักษร)

 
 

 
 (                                                    ) 
                                                     . 


