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

เรียน  คณบดี ผ่านรองคณบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทรงพันธ์ ตันตระกูล)
     ด้วย...............................ภาควิชา/หน่วยงาน...........................มีความประสงค์ขอจัดซื้อวัสดุ...............................................          
      
      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. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องซื้อ : ......................................................................................
๒. รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังนี้
	ลำดับ
	รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร )
	รวมเงินทั้งสิ้น
	
	


๓. ราคากลาง : .............................................................................................................................   
๔. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ : ………………………..…….……….….…………………............…………….………
    โดยเบิกจ่ายจาก......................................................................................................................  
๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ : ……………………………………………….….…………………………….………..
๖. วิธีที่ขอซื้อ : 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 ..........ระบุชื่อผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ........เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อ 



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



๘.๓ ….....ระบุชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมตำแหน่ง......เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
/9. ตามหนังสือ...
- 2 -

      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

( หน่วยงานของรัฐต้องการใช้งานพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
( หน่วยงานของรัฐต้องการใช้งานพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ
 


( ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้ว พบว่าพัสดุ ที่จะจัดซื้อมีการผลิตภายในประเทศ แต่เนื่องจากหน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ เนื่องจาก……....….ระบุ................
9.2 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)
( เป็นผู้ประกอบการ SMEs
 


( ไม่เป็นผู้ประกอบการ SMEs เหตุผลที่ไม่สามารถจัดซื้อกับผู้ประกอบการ SMEs ได้ เนื่องจาก..............ระบุ...............
ดังนั้น จึงขอได้โปรดให้ความเห็นชอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามที่         ผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและผู้กำหนดราคากลางเสนอ

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง

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


       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



การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
๑. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อ
	ลำดับ
	ชื่อพัสดุและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


๒. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 
    เกณฑ์ราคา 

๓. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 

    ภายในวันที่.......................................... 

๔. วงเงินที่ประมาณที่จะซื้อ 
    เป็นเงิน ..................................... บาท (...................................) 

๕. รายละเอียดอื่น 
    (  ๕.๑ ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศเป็นลำดับแรก หากไม่มี หน่วยงานจะพิจารณาพัสดุที่ผลิตหรือ นำเข้าจากต่างประเทศ 

   
  ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอยี่ห้อ และประเทศผู้ผลิตของผลิตภัณฑ์ที่เสนอให้ครบถ้วนทุกรายการ
 
(  5.2 ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะได้ตรวจสอบแล้ว รายการพัสดุที่จะจัดซื้อในครั้งนี้เป็นพัสดุที่ไม่มีการผลิตภายในประเทศ และหน่วยงานมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนี้เพื่อปฏิบัติงาน

(  5.3 ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะได้ตรวจสอบแล้ว รายการพัสดุที่จะจัดซื้อในครั้งนี้เป็นพัสดุที่มีการผลิตภายในประเทศ แต่หน่วยงานมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ เนื่องจาก..............ระบุ.................




       ลงชื่อ.......................................................ผู้กำหนดรายละเอียดพัสดุ 






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

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

ขอรับรองว่า คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้เป็นไปตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งกำหนดไว้ว่า การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น
บันทึกรายละเอียดการกำหนดราคากลางจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
.................ระบุชื่องานซื้อ…………….

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