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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน                                                     โทร. 
ที่   	วันที่  
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ และอนุมัติการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ........................................
เรียน  รองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี
		ด้วยงาน...........................สังกัด...............................................มีความประสงค์จะจัดซื้อพัสดุ.............. จึงอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอเสนอรายละเอียด ดังนี้
1. ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
   1) ..........................................  2) ..............................................	3) .....................................
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
	ลำดับ

	รายการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
(หน่วย)
	งบประมาณ
(บาท)
	แหล่งที่มาพัสดุ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	ผลิตใน
ประเทศไทย
	ผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


คำอธิบาย
1). กรณีพัสดุที่จะซื้อเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศไทย ให้ทำเครื่องหมาย “√” ในช่องผลิตในประเทศไทย      
2). กรณีพัสดุที่จะซื้อเป็นพัสดุที่ผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ ให้ทำเครื่องหมาย “√” ในช่องผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ และจะต้องระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อพัสดุที่ผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ ในช่องหมายเหตุ
3. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ใช้ 󠄀 เกณฑ์ราคา (พิจารณาราคาต่ำสุด) 󠄀 เกณฑ์คุณภาพ(ต้องกำหนดสัดส่วนการให้คะแนน และกำหนดน้ำหนักการให้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคมากที่สุด)
4. กำหนดส่งมอบพัสดุ ภายใน ............ วัน
5. วงเงินประมาณการ/วงเงินงบประมาณ ในการจัดซื้อ จำนวน ..................................... บาท (.............................................................................................)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเห็นชอบตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น ก่อนที่จะกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ เพื่อส่งงานพัสดุ สำนักงานวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี ดำเนินการต่อไป  

                                            ลงชื่อ..............................................................
  		          	      		        (.............................................................)
                     			     ตำแหน่ง..........................................................


[image: ตรามหาวิทยาลัย(ธนาคารภาพปัตตานี)]ชื่อหน่วยงาน
เบอร์ติดต่อ

 บันทึกข้อความ
ส่วนงาน                                                     โทร. เลขจากธุรการของหน่วยงาน

ที่   	วันที่  
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ และอนุมัติการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ..................................ชื่อหน่วยงาน

เรียน  รองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานีชื่อพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ

		ด้วยงาน...........................สังกัด...............................................มีความประสงค์จะจัดซื้อพัสดุ.............จึงอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอเสนอรายละเอียด ดังนี้ชื่อพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ
เสนอรายชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือคณะกรรมการ ไม่น้อยกว่า 3 ท่านซึ่งเป็นผู้กำหนดรายละเอียดพัสดุที่จะจัดซื้อ

1. ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ1. ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่  www.mit.fti.or.th 
2. ตรวจสอบจากฉลากสินค้า ว่าผลิตที่ใด ดูจากที่ตั้ง โรงงานที่ผลิต

   1) .......................................  2) ........................................	3) .....................................
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
	ลำดับ

	รายการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
(หน่วย)
	งบประมาณ
(บาท)
	แหล่งที่มาพัสดุ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	ผลิตใน
ประเทศไทย
	ผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ
	

	
	ชื่อพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


คำอธิบาย
1). กรณีพัสดุที่จะซื้อเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศไทย ให้ทำเครื่องหมาย “√” ในช่องผลิตในประเทศไทย      
2). กรณีพัสดุที่จะซื้อเป็นพัสดุที่ผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ ให้ทำเครื่องหมาย “√” ในช่องผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ และจะต้องระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อพัสดุที่ผลิต/นำเข้าจากต่างประเทศ ในช่องหมายเหตุหากมีความประสงค์จะซื้อของจากตปท. ให้บอกเหตุผลจำเป็นที่ต้องซื้อจากตปท. เช่น ไม่มีผลิตให้ไทย (แนบหลักฐานจาก www.mit.fti.or.th) หรือมีในประเทศ แต่ต้องการใช้จากตปท. โปรดระบุเหตุผลที่ไม่ใช้ของไทยที่มีและจะใช้ของตปท. 

3. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ใช้  เกณฑ์ราคา(พิจารณาราคาต่ำสุด)   เกณฑ์คุณภาพ(ต้องกำหนดสัดส่วนการให้คะแนน และกำหนดน้ำหนักการให้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคมากที่สุด)
4. กำหนดส่งมอบพัสดุ ภายใน ............ วัน
5. วงเงินประมาณการ/วงเงินงบประมาณ ในการจัดซื้อ จำนวน .............. ....................... บาท (........................................................................................)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเห็นชอบตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น ก่อนที่จะกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ เพื่อส่งงานพัสดุ สำนักงานวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี ดำเนินการต่อไป  ลงชื่อผู้ขอ

 
		     			           ลงชื่อ...........................................................
  		          	      		                (.............................................................)ผ่านผู้มีอำนาจของหน่วยงาน เช่น ผอ.สำนักฯ หัวหน้าสำนักฯ เป็นต้น

                     			           ตำแหน่ง........................................................
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ส่วนงาน                                                  าโทร.  
ที่  มอ         /                                                       วันที่    31  มกราคม 2565       
เรื่อง  ขอจัดซื้อ............................................... และขอนำส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

เรียน	รองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 

	ตามที่................................................... ได้รับอนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ และอนุมัติการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ ตามบันทึกข้อความที่ ............... ลงวันที่..................... เพื่อจัดซื้อพัสดุ จำนวน........ รายการนั้น

	บัดนี้ ได้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ของพัสดุทั้ง..................รายการ เป็นที่เรียบร้อยแล้วตามเอกสารที่แนบ พร้อมขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการดังนี้
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
1.  ประธานกรรมการ
2.  กรรมการ
3.  กรรมการ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
1.  ประธานกรรมการ
2.  กรรมการ
3.  กรรมการและเลขานุการ 

		จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด้วย จะขอบคุณยิ่ง


						          (                                   ))
					       ตำแหน่ง………………………………………………….







[image: ]                                   	บันทึกข้อความชื่อหน่วยงาน
เลขจากธุรการของหน่วยงาน
เบอร์ติดต่อ

ส่วนงาน                                                  าโทร.  
ที่  มอ         /                                     วันที่    31  มกราคม      2565       
เรื่อง  ขอจัดซื้อ............................................... และขอนำส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อชื่อพัสดุที่ได้รับอนุมัติตามแผนงบประมาณหรือตามรายการที่ขอวงเงิน

ชื่อหน่วยงาน

เรียน	รองอธิการบดีวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี บันทึกข้อความที่ ได้รับอนุมัติแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดพัสดุ ตาม ว.845


	ตามที่......... .......................................... ได้รับอนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ และอนุมัติการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ ตามบันทึกข้อความที่ ............... ลงวันที่..................... เพื่อจัดซื้อพัสดุ จำนวน........ รายการนั้น

	บัดนี้ ได้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ของพัสดุทั้ง..................รายการ เป็นที่เรียบร้อยแล้วตามเอกสารที่แนบ พร้อมขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการดังนี้
	คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเสนอรายชื่อคณะกรรมการ จากข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

1.  ประธานกรรมการ
2.  กรรมการกรณีวงเงินต่ำกว่า 500,000.- บาท ไม่ต้องเสนอ

3.  กรรมการ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอรายชื่อคณะกรรมการ จากข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งต้องไม่ซ้ำกับคณะกรรมการพิจารณาผลฯ

1.  ประธานกรรมการ
2.  กรรมการ
3.  กรรมการและเลขานุการ 

		จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด้วย จะขอบคุณยิ่ง

ลงชื่อผู้ขอ


						          (                                   ))
					       ตำแหน่ง…………………………………………………
ผ่านผู้มีอำนาจของหน่วยงาน เช่น ผอ.สำนักฯ หัวหน้าสำนักฯ เป็นต้น





ตัวอย่างการกำหนดรายละเอียดครุภัณฑ์

เลื่อยสายพาน
จำนวน 1 ชุด

1. รายละเอียดคุณลักษณะทางเทคนิค
1.1 ลักษณะการใช้งาน : เพื่อใช้สำหรับผ่าไม้ให้เป็นแผ่น หรือขนาดตามต้องการ
1.2 ระบบการเลื่อยไม้แบบเลื่อยสายพานแนวนอน
1.3 สามารถเลื่อยไม้ที่ขนาดเส้นผ่านศูนย์กลาง 75 เซนติเมตรได้
1.4 มีการ์ดบังใบป้องกันใบเลื่อย
1.5 ระบบมอเตอร์ไฟฟ้าขนาดไม่ต่ำกว่า 5 แรงม้า
1.6 ใช้แรงไฟฟ้า 3 เฟส
1.7 ใบเลื่อยขนาดไม่ต่ำกว่า 34 มิลลิเมตร
1.8 สามารถจับใบเลื่อยได้ขนาด 70x170x180 เซนติเมตร
1.9 รางยาวไม่น้อยกว่า 5 เมตร
1.10 สวิทย์มีโอเวอร์โหลด
1.11 เป็นเครื่องเลื่อยแนวนอนแบบกึ่งอัตโนมัติ (Semi-Auto)
1.12 โครงทำด้วยเหล็กหล่อ มีความแข็งแรง ไม่เกิดการสั่นขณะทำงาน
1.13 มีการรับประกันจากผู้ผลิตไม่น้อยกว่า 1 ปี

ได้ดำเนินการแล้วตามรายละเอียดข้างต้น ณ วันที่............................


(ลงชื่อ)...............................................
(............................................................)
       					 ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะงานจัดซื้อครุภัณฑ์
**** พร้อมแนบหลักฐานการกำหนดราคากลาง ดังนี้
1. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด เช่น
-  เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด จัดทำโดย กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  ค้นหาได้ที่http://www.mdes.go.th หรือ http://www.surat.psu.ac.th/finance/link2.php#head3
-  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ จัดทำโดย สำนักงบประมาณ ค้นหาได้ที่ http://www.bb.go.th หรือ http://www.surat.psu.ac.th/finance/link2.php#head3
หรือ
2. ใบเสนอราคาจากบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคลธรรมดาที่มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว สำหรับจัดทำราคากลาง จำนวน 3 ราย
3. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
ทั้งนี้ ให้ดำเนินการตามข้อ 1 ก่อน หากไม่มีตามข้อ 1 ให้ดำเนินการตามข้อ 2 หรือ 3
4. 
ทั้งนี้ ให้ดำเนินการตามข้อ 1 ก่อน หากไม่มีตามข้อ 1 ให้ดำเนินการตามข้อ 2
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