
 

 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   ช่ือหน่วยงาน                             โทร 
ท่ี    วันท่ี     
เร่ือง  ขออนุมัติแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลาง 
 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
 

ด้วยจังหวัดสระแก้ว โดย              ช่ือหน่วยงาน    จะด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้าง   รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง      จ านวน   ในวงเงิน   บาท (ตัวอักษร)              
เพื่อให้การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงานและราคากลางงานจ้าง    รายการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง     ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๑  มติคณะรัฐมนตรีและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  จึงขอแต่งต้ังให้      เป็นผู้รับผิดชอบ            
ในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงานและราคากลางท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
                 (            ) 
              เจ้าหน้าท่ี 
 

                                                                                       
 (    ) 

                 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                            
                  อนุมัติ 

 

 

  (    ) 

  ปฏิบัติราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

 

 

 

 

 

 



 

     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   ช่ือหน่วยงาน                             โทร 
ท่ี    วันท่ี       
เร่ือง  รายงานผลการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงานและราคากลาง 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
 

ตามหนังสือ ท่ี        ลงวันท่ี                  
ได้แต่งต้ัง    ต าแหน่ง    เป็ น ผู้ รั บ ผิดชอบ ในการ จัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงานและราคากลางงาน     รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง   
จ านวน   ครั้ง/งาน  ในวงเงิน วงเงินงบประมาณ บาท  (ตัวอักษร)  ให้กบั ช่ือหน่วยงาน  

 

บัดนี้ ผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน             
รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง   จ านวน   ครั้ ง /งาน  ไ ด้พิจารณาแล้วเห็นควรให้ใ ช้ รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงานท่ีจะซื้อ/จ้าง ตามรายละเอียดท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขต     
ของงาน และราคากลางในการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 

 

       

                                                                         (    ) 
                                                         ต าแหน่ง     
                                            ผู้จัดท าขอบเขตงาน 

 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
  หากเห็นชอบ โปรดอนุมัติให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน    
รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง   จ านวน   ครั้ง/งาน  ตามท่ีผู้รับผิดชอบเสนอข้างต้น เพื่อประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 
   
 

                 (            ) 
              เจ้าหน้าท่ี 
 

                                                                                       
 (    ) 

                 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                            
                   อนุมัติ 

 

 

  (    ) 

  ปฏิบัติราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 



 
ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตงานของงานท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

  รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง   
1. ความเป็นมา  

ให้กรอกความเป็นมาของโครงการหรือมีความจ าเป็นอย่างไรที่จะต้องซื้อหรือจ้าง  เช่น 
ด้วยกลุ่มงานการแพทย์แผนไทย ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว ได้จัดท าโครงการพัฒนาระบบ

บริการการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก งานคุ้มครอง ส่งเสริมภูมิปัญญาการแพทย์แผนไทยและสมุนไพร 
จังหวัดสระแก้ว ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 กลุ่มงานการแพทย์แผนไทย  ได้ก าหนดจัดกิจกรรมประกวด
คัดเลือกพื้นท่ีต้นแบบดีเด่นด้านการแพทย์แผนไทย ระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  วันท่ี 1 
ธันวาคม 2566 ณ ห้องประชุมสิรินธร ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว  

2. วัตถุประสงค์  

 อาจขึ้นต้นว่า “เพื่อ” (มีข้อเดียวหรือหลายข้อก็ได้) เช่น 

เพื่อให้การจัดกิจกรรมประกวดคัดเลือกพื้นท่ีต้นแบบดีเด่นด้านการแพทย์แผนไทย ระดับจังหวัด ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2567  วันท่ี 1 ธันวาคม 2566 ณ ห้องประชุมสิรินธร ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ จึงขอจ้างท าใบประกาศนียบัตรพร้อมกรอบ เพื่อใช้ใน
การจัดกิจกรรมดังกล่าว 

3. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 

3.1 เป็นนิติบุคคลหรือบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างในอาชีพที่เกี่ยวข้องกับงานจ้างครั้งนี้ 
3.2 ไม่เป็นผู้ท่ีถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีผู้ท้ิงงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนช่ือแล้ว หรือไม่เป็นผู้ท่ีได้รับ

ผลของการส่ังให้นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ท้ิงงานตมระเบียบของทางราชการ 
3.3 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น หรือไม่เป็นผู้กระท าการอัน

เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
3.4 บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะเข้าร่วมเป็นคู่สัญญา ต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย

หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 

 4.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตงานที่จะด าเนินการจัดจ้าง 
 ยกตัวอย่าง เช่น 

จ้างท าใบประกาศพร้อมกรอบ  จ านวน  10 อัน รายละเอียด ดังนี้ 
     - จัดพิมพ์ใบประกาศเกียรติบัตร จ านวน 10 ใบ 
      - พิมพ์ด้วยกระดาษการ์ดสี ขนาด A4  หนาไม่นอ้ยกว่า 210 แกรม พิมพ์ 4 สี ตราสัญลักษณ์กระทรวง
สาธารณสุข 
      - บรรจุอยู่ในกรอบรูปแบบส าเร็จ ขนาด A4 พร้อมกับกระจก ฝาหลัง หูแขวน และขาต้ังสามารถต้ังได้ท้ัง
แนวตั้งและแนวนอน 

 5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
 ภายใน  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 
 
 



 
                                                       -๒- 

 
6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
     ใช้เกณฑ์ราคา (ราคาต่ าสุดท่ีคุณสมบัติผ่านจะได้รับการคัดเลือก) และจะพิจารณาจากราคารวม 

7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 7.1 วงเงินงบประมาณ    บาท  
 7.2 ราคากลาง     บาท ซึ่งเป็นราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน  
 ผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานให้กับผู้ว่าจ้างภายใน      วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือวันท่ี ผู้รับ
จ้างได้รับใบส่ังจ้าง โดยให้ส่งมอบ จ านวน งวด ให้ครบถ้วน และเมื่อตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบแล้ว 
ผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างให้ครบถ้วนภายในก าหนด  งวด 

9. อัตราค่าปรับ 
- การจัดจ้างในครั้งนี้ ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน วันละ 100 บาท (งานจ้าง) 

- การจัดซื้อในครั้งนี้ ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุ                   
ท่ียังไม่ได้รับมอบ (งานซื้อ)  

(ค าอธิบาย ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 162 ก าหนด
ว่า การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุ
ที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว
ในอัตราร้อยละ  0.01-0.10 ของราคางานจ้างน้ัน แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มี
ผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างน้ัน) 

 
10. การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง(ถ้ามี) 
             
(ค าอธิบาย)  
1.งานก่อสร้าง การรับประกันความช ารุดบกพร่อง มติคณะรัฐมนตรีได้ก าหนดระยะเวลาในการรับประกันความช ารุดบกพร่องของ
งานจ้างก่อสร้างไม่น้อยกว่า 2 ปี เว้นแต่ งานก่อสร้างที่โดยสภาพไม่สามารถรับประกันความช ารุดบกพร่องได้ถึง 2 ปี ได้แก่ งาน
ถนนลูกรัง ถนนดินและงานขุดหรืองานขุดลอกคูคลอง สระหรือหนอง ซึ่งเป็นงานดินที่ไม่มีคอนกรีต 
2. สัญญาซื้อขาย กวพ.ก าหนดไว้ต้องรับประกันอย่างน้อย 1 ปี แต่หากพิจารณาตามลักษณะงานหรือพัสดุแล้ว ส่วนราชการจะให้
รับผิดชอบมากกว่าน้ันจะต้องพิจารณาความเหมาะสม 

 
 
 

 ลงชื่อ      
(    ) 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจ้าง 
 
 
 

 



 
เอกสารแนบท้าย  

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ซ้ือวัสดุส านักงาน  จ านวน  ๗  รายการ 

              

 
                                            

ลงช่ือ................................................... 
(นางสุพัตรา  ทองทศ) 

พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
ผู้จัดท าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 
 

ล าดับ
ท่ี 

รายการ 
 

จ านวน/หน่วยนับ จ านวนเงิน 

 ๑. กระดาษสีสองหน้า 
    กระดาษโปสเตอร์สีสองหน้า ๕๒x๗๗ ซม. ๑๐๐ แกรม 

๒๐ แผ่น 
 

๑๖๐.๐๐ 

๒. กระดาษ A๔  
   - กระดาษ A๔ สีขาวเนื้อละเอียด ขนาด ๘๐ แกรมใช้งานได้ 
     ดีท้ัง 2 หน้า ขนาดกระดาษ 210 x 297 มม. 

๕ รีม ๖๗๕.๐๐ 

๓. คลิปบอร์ด A๔ 
   - บอร์ดกระดาษแข็งหุ้ม ท้ังสองด้านคลิปบอร์ดโลหะเนื้อดี   
     ยึดจับเอกสารได้แน่นตัวคลิปสามารถแขวนได้ ไม่มีปก 
     ขนาด 24 × 32.5 × 0.5 ซม. 

๕ อัน ๓๕๐.๐๐ 

๔. เทปใส 
   - เนื้อเทปสีใส เคลือบกาวอะคริลิก ขนาดแกนเทป 1 นิ้ว 
    กว้าง 3/4 นิ้ว (18 มม.) ความยาว 36 หลา (33 เมตร) 

๓ ม้วน ๑๓๕.๐๐ 

๕. ปากกาเคมี 
   - ปากกามาร์คเกอร์ 2 หัว หมึกสีเข้ม แห้ง  ไว ติดทน กันน้ า  
     เป็นชนิดหมึก Permanent ลบไม่ได้ 2 หัวในด้ามเดียว     
     ขนาด 2 มม. และหัวตัดขนาด 5 มม.  

๑๐ ด้าม ๒๐๐.๐๐ 

๖. ปากกาลูกลื่น ขนาด ๐.๗ มม. 
   - ปากกาลูกล่ืนสีน้ าเงิน แบบกด ขนาด ๐.๕ มม. มีคลิปหนีบ    
     ส าหรับพกพา บรรจุ 50 ด้าม/แพ็ค 

๑ กล่อง ๒๕๕.๐๐ 

๗. สามเหลี่ยมแท่นเสียบป้ายชื่อ 
   - สามเหล่ียมพลาสติกใส ใช้งานได้ท้ัง 2 ด้าน ส าหรับสอด 
     ป้ายช่ือหรือข้อความ  ขนาด 3x12 นิ้ว  แบบแนวนอน 

๕ อัน ๖๒๕.๐๐ 

 

รวม  (สองพันสี่ร้อยบาทถ้วน)   
 

  

๒,๔๐๐.๐๐ 


