
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.....................................................................................................................โทร..... ................. 

ที ่  ..................................................     วันที่..................................................................... 

เรื่อง   ขอส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

เรียน   คณบดีคณะสังคมศาสตร์ 
 

  ตามบันทึกข้อความที่.............................................................ลงวันที่................................................ 
เรื่อง.....................................................................................................ซึ่งข้าพเจ้า..............................................................
ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตงาน................................................ นั้น 
บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดฯ ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว (ตามเอกสารแนบท้าย) 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  
 
       (.........................................................) 
                   ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะฯ   
  
  

 
  

เรียน   คณบดีคณะสังคมศาสตร ์
         - เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ
ของ............................................ ของงาน/ภาควิชา............................... 
         - เห็นสมควรมอบหน่วยพัสดุ ด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป 
 

                           (ดร.จิระประภา  ศรีปตัตา) 
                                             หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
 



- ตัวอย่าง - 
 

เครื่องพิมพ์ชนิดเลเซอร์/ชนิด LED ขาวด า (30 หน้า/นาที) จ านวน 13 เครื่อง 
 
รายละเอียดและคุณลักษณะ 
1.  มีความละเอียดในการพิมพ์ไม่น้อยกว่า 1,200x600 dpi 
2.  มีความเร็วในการพิมพ์ไม่น้อยกว่า 30 หน้าต่อนาที 
3.  สามารถพิมพ์เอกสารกลับหน้าอัตโนมัติได้ 
4.  มีหน่วยความจ า (Memory) ขนาดไม่น้อยกว่า 32 MB 
5.  มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ Parallel หรือ USB 2.0 หรือดีกว่า จ านวนไม่น้อยกว่า 1 ช่อง 
6.  สามารถใช้ได้กับ A4, Letter, Legal และ Custom โดยมีถาดใส่กระดาษได้ไม่น้อยกว่า 250 แผ่น 
7.  ผู้ขายต้องมีการรับประกันอุปกรณ์และอะไหล่จากเจ้าของผลิตภัณฑ์ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

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

ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะฯ 
 
 
 
 
 



 
 
 

- ตัวอย่าง - 
 

อุปกรณ์ตัดต่อภาพและเสียง  จ านวน 1 ชุด 
 
รายละเอียดและคุณลักษณะ 
1.  เป็นอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการตัดต่อภาพและเสียงวีดีโอ 
2.  รองรับสัญญาณวีดีโอขาเข้าแบบ HDMI, DVI-I, Component, S-VIDEO, Composite Video, SDI 
3.  รองรับความละเอียดสูงสุด 1920x1080p (24/25/30/50/60) 
4.  สามารถเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ด้วย USB 3.0  
5.  สามารถบีบอัดไฟล์ในรูปแบบ H.264 และ MPEG4 
6.  มีโปรแกรมส าหรับบันทึก และสตรีมมิ่งในชุด 
7.  สามารถตั้งวันเวลาบันทึกล่วงหน้าได้ 
8.  รองรับ Windows 7, 8, 10 
9.  รับประกันไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 
 

(...................................................) 
ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

- ตัวอย่าง - 
 

น  าดื่ม 
 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื อ 
1. เป็นน้ าที่ใช้ส าหรับบริโภค 
2. มีรูปแบบของผลิตภัณฑ์ที่เป็นแบบถัง ปริมาตรสุทธิ 20 ลิตร, แบบขวด(เล็ก) ปริมาตรสุทธิ 600 มิลลิลิตร  

และแบบขวด(ใหญ่) ปริมาตรสุทธิ 1,500 มิลลิลิตร 
3. ต้องผ่านกรรมวิธีการผลิตที่ได้มาตรฐานให้ได้น้ าดื่มที่ใส สะอาด ปลอดภัยและยังคงคุณภาพของน้ า 
 
 
 
 

(...................................................) 
ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะฯ 

 


