
 

                                                       บันทึกขอความ 
สวนงาน  ......................(ภาควิชา/ฝาย...คณะ...สํานัก กอง ..................) โทร. ......................................... 
ท่ี  อว 66.....................................................................  วันท่ี ................................................................ 
เรื่อง   ขอความเห็นชอบใหซื้อ/จาง .....................(ช่ือรายการ)..........................  โดยวิธีคัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 

 เรียน  ........อธิการบดี  รองอธิการบดี หัวหนาสวนงาน....................................................... 

 ดวย ............โครงการ.../ภาควิชา.../ฝาย.................................. มีความประสงคจะซื้อ/จาง....................(ช่ือ
รายการ)...............................  โดยวิธีคัดเลือก  ซึ่งมีรายละเอียด ดังตอไปน้ี 

1. เหตุผลความจําเปนท่ีตองซื้อ/จาง 
เพ่ือใช................................................................................................................................................... 

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

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

2. รายละเอียดของพัสดุ 
รายละเอียด (ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/รางขอบเขตของงาน (TOR) ตามแนบ) 
 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง  จํานวน .........................บาท (...................................) 
 

4. วงเงินท่ีจะซื้อ/จาง 
เบิกจายเงินจาก....................................... จํานวน ............................บาท (....................................) 
โครงการ .......................................................................................................................................... 
แผนงาน : ……………… ผลผลิต : ……………………. งบ : ……………………. หมวดคา : …………………… 
การจายเงินคาพัสดุลวงหนาใหแกผูประกอบการหรือคูสัญญา ............................... บาท (ถามี) 
 

5. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
กําหนดเวลาการสงมอบพัสดุ หรือใหงานแลวเสร็จภายใน .......... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
กําหนดวันสงตัวอยางพัสดุ  ภายใน ................. วัน (ถามี) 
 

6. วิธีท่ีจะซื้อ/จาง และเหตุผลท่ีตองซื้อ/จาง (โดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แลวแตกรณี) 
............(ตามระเบียบฯ ขอ 12 (1) (ก)...(ข)...(ค)...หรือ 12 (2) (ก)...(ข)...(ค)...ระบุขอท่ีตรงกับเหตุผลท่ีขอซื้อ/
ขอจางระบุเหตุผลประกอบ)................................................................................................................................... 
 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดย......ใชเกณฑราคา/ใชเกณฑประสิทธิภาพตอราคา(Price Performance) ………. 
 

8. แตงตั้งคณะกรรมการตางๆ 
คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/รางขอบเขตของงาน (TOR) 
๑). ……………………………………………………..  ประธานกรรมการ 
๒). .............................................................  กรรมการ 
๓). .............................................................  กรรมการ 
กรณี เปนเจาหนาท่ีจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
นาย/นาง/น.ส. ................................................................................................................................... 
 

แบบฟอรมขอความเห็นชอบใหซ้ือ/จาง 



 

 

(๒) 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาจง 
1) ……………………………………………………..  ประธานกรรมการ 
2) .............................................................  กรรมการ 
3) .............................................................  กรรมการ 
คณะกรรมการตรวจนับพัสด ุ
1) ……………………………………………………..  ประธานกรรมการ 
2) .............................................................  กรรมการ 
3) .............................................................  กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการจัดซื้อจัดจางตอไป 

 

 

....................ลงช่ือ............................. 

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

หัวหนาโครงการ 

เรียน  อธิการบดี/รองอธิการบด/ีหัวหนาสวนงาน 

 เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการ

จัดซื้อจัดจาง โดยวิธีคัดเลือกตอไป 

 

....................ลงช่ือ.............................. 

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

ผอ. กองบริหารงานคณะ / ผอ.กองบริหารงานวิจัย 



 

 
รายละเอียด แบบฟอรมขอความเห็นชอบใหซ้ือ/จาง 

 
1. เหตุผลความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง (อธิบายเหตุผลความจําเปน) 
2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ / รางขอบเขตของงาน (TOR) (ตามแบบฟอรมราง TOR) 
3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 

กรณีซื้อ/จางท่ัวไป 
- ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด (ตามแบบฟอรมแนบ แสดงวงเงินและราคากลาง) 

4. วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง จํานวนเงินตามโครงการ 
(แสดงรายการ แสดงวงเงินท่ีจะซื้อหรือจางใหชัดเจน โดยแนบเอกสารแหลงเงิน/แหลงทุน) 

5. กําหนดเวลาสงมอบพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 
- กรณสีงตัวอยางใหระบุภายในก่ีวัน 

6. วิธีท่ีจะซื้อ/จาง และเหตผุลท่ีตองซื้อหรือจาง 
๑). วิธีคัดเลือก  เหตุผลตามระเบียบ ขอ 12 (1) (ก) (ข) หรือ (ค) (คําอธิบายสนับสนุนใหเห็นชัดเจน) 
๒). วิธีเฉพาะเจาะจง เหตผุลตามระเบียบ ขอ 12 (2) (ก) (ข) หรือ (ค) (คําอธิบายสนับสนุนใหเห็นชัดเจน) 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
เกณฑราคา / เกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพตอราคา (Price Performance)  
๑). เกณฑราคา 

- กําหนดคุณลักษณะของพัสดุท่ีเปนมาตรฐานและมีคุณภาพดเีพียงพอตามความตองการใชงาน 
- ผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดเปนผูชนะหรือไดรับการคัดเลือก 

๒). เกณฑการประเมินคาประสิทธภิาพตอราคา (Price Performance) 
- มีความซับซอน มเีทคโนโลยสีูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ 
- จําเปนตองคัดเลือกพัสดุมีคณุภาพดีตามความตองการใชงาน 
- การพิจารณาคัดเลือก ผูยื่นขอเสนอท่ีมีคุณภาพและคณุสมบัติถูกตองครบถวน ซึ่งไดคะแนนรวมสูงสุดเปนผู

ชนะหรือไดรับการคัดเลือก 
- หากไมสามรถใชเกณฑประเมินคาประสิทธิภาพตอราคา (Price Performance) ไดใหใชเกณฑราคา 
กรณีการซื้อหรือจางท่ีมีการกําหนดคุณลักษณะท่ีตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่น

ขอเสนอ ซึ่งอาจจะมีขอเสนอท่ีไมอยูในฐานเดียวกัน เปนเหตุใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ สามารถกําหนด
เง่ือนไขใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนแยกตางหาก 

ในการพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกตองครบถวน และเปนประโยชนซึง่ไดคะแนนขอเสนอ
ดานเทคนิคผานเกณฑข้ันต่ําท่ีกําหนด แลวใหดําเนินการโดยใชเกณฑราคา หรือจากการประเมินประสิทธิภาพตอราคา (Price 
Performance) 

8. แตงตั้งคณะกรรมการ (ระเบียบฯ ขอ 9 และขอ 10) 
๑). คณะกรรมการราง TOR /เจาหนาท่ีจัดทําราง TOR หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

- กรณีคณะกรรมการ 3 รายข้ึนไป 
- กรณีเจาหนาท่ี 1 – 2 ราย 

๒). ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน แตงตั้งจากเจาหนาท่ีท่ีมีสวนเก่ียวของโดยตรงกับ
โครงการ ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีท่ีมีสวนเก่ียวของไมเพียงพอใหแตงตั้งจากบุคลากรสวนงานท่ีโครงการสังกัดของสวนงานน้ันๆ โดย
คํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรบัผิดชอบเปนสาํคัญ 

๓). กรณีจําเปนจะแตงตั้งบุคคลภายนอกท่ีเปนผูมีความชํานาญการ หรอืผูทรงคุณวุฒิรวมเปนกรรมการดวยก็ได  
แตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลภายนอกตองไมมากกวาจํานวนกรรมการท้ังหมด 

๔). กรณีเปนนวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐท่ีคิดคนข้ึนมาใหมจะแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งเปน
คณะกรรมการชุดเดียวกันกับคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือกก็ได 

 


