
บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยรามค าแหง สถาบันคอมพิวเตอร์  โทร. 02-310-8800    
ที่  อว 0601.23/                                         วันที่          
เรื่อง    ขอด าเนินการจัดหาพสัดุ (ซื้อวัสดุ) วัสด ุ          
  

เรียน    ผู้อ านวยการสถาบันคอมพิวเตอร์  (ผา่น หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
 

ด้วย ฝ่าย/ศูนย์ ……………………………………........................  สถาบันคอมพิวเตอร์ 
มีความจ าเป็นต้องการใช้พัสด ุเพื่อ         
            
             
ภายในวงเงิน..............................บาท (          )  
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของสถาบันคอมพิวเตอร์ ประจ าปีงบประมาณ ……………  
หมวดค่าวัสดุ   โดยขอมอบหมาย 
1.         ต าแหน่ง         เป็นผู้ก าหนดคุณลักษณะ 
2.         ต าแหน่ง         เป็นผู้ก าหนดราคากลาง 
3.         ต าแหน่ง                        
            ต าแหน่ง               
             ต าแหน่ง               
    เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา แต่งตั้งผู้ก าหนดคุณลักษณะ ผู้ก าหนดราคากลาง และผู้ตรวจรับ
พัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามรายนามข้างต้น และจักได้มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดหาพัสดุ
ตามนัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
 
 
 
                 ลงชื่อ  ......................................................... หัวหน้าฝ่าย/ศูนย์ 
  (        ) 
                                                     ต าแหน่ง       
               
    

 
 

 
 
 
 
 



รายละเอียดพัสดุท่ีต้องการจัดหา 
 

1. ฝ่าย/ศูนย์            สถาบันคอมพิวเตอร์     
2. วันที่ต้องการใช้พัสดุ ................................................... 
3. รายละเอียดพัสดุที่ต้องการจัดหา 

 

ล าดับ ประเภทพัสดุ/รายการ จ านวน หน่วยนับ 
งบประมาณ 

(ถ้ามี) 
เหตุผลและความจ าเป็นที่

ขอจัดซื้อ 
      

     

     

     

     

     

 
 
              ลงชื่อ  ................................................... หัวหน้าฝ่าย/ศูนย์ 
                       (     ) 
                                                ต าแหน่ง        
               
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 



                               รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ ดังนี้ 
 
    1.  รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ดังนี้ 
                             
 ......................................................................................................................................................... 
          ......................................................................................................................................................... 
  .................................................................................................................................................. ....... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.............................................................................................................................................. ........... 
2.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ : 
     - พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 

 
 
   ลงชื่อ  ............................................................ ผู้ก าหนดคุณลักษณะ 
                                        (        ) 
                               ต าแหน่ง       
               

 
   ลงชื่อ  ......................................................... หัวหน้าฝ่าย/ศูนย ์

                                                   (     ) 
                                          ต าแหน่ง       
               

 
 

 


