[image: image1.png]


บันทึกข้อความ
ส่วนงาน คณะมนุษยศาสตร์ (ภาควิชา/หน่วยงาน  โทร. )
         
ที่ อว 8393(10)      /
วันที่ 
           
เรื่อง รายงานขอจ้างเหมา


เรียน  คณบดี ผ่านรองคณบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทรงพันธ์ ตันตระกูล)

ด้วย.............................ภาควิชา/หน่วยงาน..............................มีความประสงค์ขอจ้างเหมา...........................................................    

ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข), มาตรา 100 วรรคสาม, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 21, ข้อ ๒๒, ข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานดังต่อไปนี้ 
๑. เหตุผลและความจำเป็น  :  .....................................................................................................

๒. รายละเอียดการจ้าง : ……………………………………………………....................................……………

๓. ราคากลาง : .............................................................................................................................
๔. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ : ……………….…..…….……….….………………………………................………
    โดยเบิกจ่ายจาก.......................................................................................................................  
๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ : ……………………………………………….….…………………………….………..
๖. วิธีที่ขอจ้าง : โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นไปตามเงื่อนไขใน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 79 วรรคหนึ่ง แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ : โดยใช้เกณฑ์ราคา
๘. ขออนุมัติแต่งตั้ง


8.1 ......ระบุชื่อผู้กำหนดรายละเอียดของงาน......เป็นผู้กำหนดรายละเอียดของงานที่จะจ้าง



๘.๒ ......ระบุชื่อผู้กำหนดราคากลาง......เป็นผู้กำหนดราคากลาง 



๘.๓ …….ระบุชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมตำแหน่ง.......เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

/9. ตามหนังสือ...
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๙. ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ      ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 78 ลงวันที่ 3๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖5 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 



9.1 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

( หน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะนำมาใช้ในงานจ้างนั้นแล้ว พบว่างานนั้นเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

( หน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะนำมาใช้ในงานจ้างนั้นแล้ว พบว่างานนั้นเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ
 


( ผู้กำหนดรายละเอียดของงานที่จะจ้าง ได้ตรวจสอบแล้ว พบว่าพัสดุที่ใช้ในงานจ้างนั้นมีการผลิตภายในประเทศ แต่เนื่องจากหน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศหรือใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศไม่ครบร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้าง เนื่องจาก…….…ระบุ........
9.2 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)
( เป็นผู้ประกอบการ SMEs

 


( ไม่เป็นผู้ประกอบการ SMEs เหตุผลที่ไม่สามารถจัดซื้อกับผู้ประกอบการ SMEs ได้ เนื่องจาก..............ระบุ...............
ดังนั้น จึงขอได้โปรดให้ความเห็นชอบการกำหนดรายละเอียดของงานและราคากลาง ตามที่         ผู้กำหนดรายละเอียดของงานและผู้กำหนดราคากลางเสนอ

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง

      
ลงชื่อ.........................................................
       
ลงชื่อ........................................................
      
      (........................................................)
 
      (........................................................)
                                 ผู้ขอจ้าง


       หัวหน้าภาค/ประธานฯ/หัวหน้างาน
	วันที่.......................................
เรียน คณบดี
          เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ในการนี้งานการเงิน การคลังและพัสดุ ได้ตรวจสอบวิธีการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ถูกต้องตามระเบียบฯ และมีงบประมาณเพียงพอสามารถเบิกจ่ายได้
                        ลงชื่อ............................................
                         (.................................................)

                        ลงชื่อ............................................
                         (นางสาวสุกัญญา เพ็ญสละพันธ์)

                      หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ

	คำสั่ง
  (  อนุมัติ

  (  ไม่อนุมัติ เหตุผล.........................................................

ลงชื่อ...............................................
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ระวี จันทร์ส่อง)

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์



การกำหนดรายละเอียดของงาน
1. รายละเอียดของงานจ้าง
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	1
	
	
	


2. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา

เกณฑ์ราคา
3. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ

ภายในวันที่......................................
4. วงเงินที่ประมาณที่จะจ้าง

เป็นเงิน....................................บาท (..............................)

๕. เงื่อนไข 


(  ๕.๑ พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานจ้างครั้งนี้ ผู้รับจ้างจะต้องใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของพัสดุที่จะใช้ในงานจ้าง ทั้งนี้ หากปรากฏว่า รายการใดไม่มีการผลิตภายในประเทศ มหาวิทยาลัยจะพิจารณาเห็นชอบการใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ 


(  ๕.2 ผู้กำหนดรายละเอียดของงานได้ตรวจสอบแล้ว งานจ้างนั้นเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ และหน่วยงานของรัฐสามารถกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 


(  ๕.3 ผู้กำหนดรายละเอียดของงานได้ตรวจสอบแล้ว พัสดุที่ใช้ในงานจ้างนั้นมีการผลิตภายในประเทศ แต่เนื่องจากหน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศหรือใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศไม่ครบร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้าง เนื่องจาก…………....ระบุ.................. 



ในกรณีงานจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง วงเงินเกิน 500,000 บาท หรือที่มีสัญญาอายุเกิน 60 วัน ผู้รับจ้างจะต้องเสนอแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศต่อผู้ว่าจ้างภายใน ๓๐ วันนับถัดจากลงนามในสัญญา หรือข้อตกลงการจ้าง หรือ นำส่งแผนการใช้พัสดุฯ พร้อมกับการส่งมอบงานจ้าง




     ลงชื่อ.......................................................ผู้กำหนดรายละเอียดของงาน 





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

                                               ตำแหน่ง....................................................
บันทึกรายละเอียดการกำหนดราคากลางจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
.................ระบุชื่องานจ้าง…………….

	ลำดับ
	รายการ
	ราคา 
(บาท)
	ว/ด/ป
	แหล่งที่มาของราคากลาง

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


ราคากลาง : …………………….……….บาท (................................)

หมายเหตุ
แหล่งที่มาของราคากลาง
  (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด
  (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
  (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
  (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ

ลงชื่อ....................................................ผู้กำหนดราคากลาง

                                     (....................................................)
                               ตำแหน่ง.................................................
บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ   คณะมนุษยศาสตร์  ( หน่วยงาน/ภาควิชา   โทร.           )

ที่ อว 8393(10)                                   
วันที่          
                                       
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง    
       
เรียน  คณบดี ผ่านรองคณบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทรงพันธ์ ตันตระกูล)
     ตามที่ ............หน่วยงาน/ภาควิชา............. ขออนุมัติจัดจ้าง.......................................................... จำนวน.........................รายการ เป็นจำนวนเงิน............................บาท สำหรับโครงการ..........................................     โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดจ้าง ดังนี้
	ลำดับ
	รายการ
	ผู้รับจ้าง
	ราคาที่เสนอ
	ราคาที่ตกลงจ้าง

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	(ตัวอักษร)
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้รับจ้างดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 


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

                  นักจัดการงานทั่วไป                                          หัวหน้าหน่วยงาน/ภาควิชา
เรียน คณบดี

เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติสั่งจ้างจากผู้รับจ้างดังกล่าว 


ลงชื่อ............................................






         (นางสาวนุวตรัย ใจยอด)
                                                                          นักจัดการงานทั่วไป

ลงชื่อ............................................






    (นางสาวสุกัญญา เพ็ญสละพันธ์)

                 




 หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ

     (   ) เห็นชอบและอนุมัติ
                                                              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ระวี จันทร์ส่อง)

                                                                      คณบดีคณะมนุษยศาสตร์
ใบตรวจรับพัสดุ

เขียนที่ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

วันที่.......................................................................

ตามบันทึกข้อความที่ อว............(เลขที่ตามรายงานขอจ้าง)........... ลงวันที่..................................ได้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ งานจ้างเหมา.............................................นั้น 


บัดนี้ ผู้ตรวจรับพัสดุ ผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ได้พร้อมกันตรวจรับพัสดุ ณ คณะมนุษยศาสตร์      ซึ่งร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท..................................... ซึ่งเป็นผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุ ตามใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน เลขที่............................. ลงวันที่............................ ดังรายละเอียดต่อไปนี้
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน (บาท)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	(ตัวอักษร)
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	



เห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามที่ตกลงกันไว้ ซึ่งผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว      จึงพร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน


ลงชื่อ......................................................ผู้ตรวจรับพัสดุ
                                                                        (.....................................................)


ตำแหน่ง...................................................

