
[bookmark: _Hlk227756863][image: krut_s]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.........................................................................................................................................................  
ที่.............................................................................. วันที่...............................................................................  
เรื่อง  ขออนุมัติงบประมาณและแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ ผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
         คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและกำหนดราคากลาง
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารฯ ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
        ผ่านหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากร 
		ด้วย ........(ระบุชื่อหน่วยงาน)........................ มีความประสงค์จะ............................(ระบุชื่อรายการ/โครงการ) ........................... ประจำปีงบประมาณ 25XX  วงเงินงบประมาณ ......................... บาท (............................................)  เพื่อ ..........(เหตุผลและความจำเป็น) ........................................ นั้น
		ในการนี้ ......(ชื่อหน่วยงาน) ............... จึงขออนุมัติ
		1. อนุมัติงบประมาณจัดซื้อ ...............(ซื้อ/จ้าง/ชื่อโครงการ/จำนวนเงินที่อนุมัติ)............. 
		2. อนุมัติแต่งตั้ง ...............(นาย/นาง/นางสาว)............................. เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนดราคากลาง เพื่อใช้สำหรับการดำเนินการซื้อ/จ้างดังกล่าว และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21			
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ


						
			ลงชื่อ ...................................................... หัวหน้าสาขา/หลักสูตร 
	                          (..........................................................)




แบบฟอร์มขออนุมัติงบประมาณ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผู้จัดทำ 
(กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

[image: krut_s]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.........................................................................................................................................................  
ที่.............................................................................. วันที่...............................................................................  
เรื่อง  ขออนุมัติงบประมาณและแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ ผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
         คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและกำหนดราคากลาง
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารฯ ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรน่าน ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ 
        ผ่านหัวหน้างานยุทธศาสตร์และบุคลากร ผ่าน(หัวหน้าสังกัดคณะฯ/กอง)
		ด้วย ........(ระบุชื่อหน่วยงาน)........................ มีความประสงค์จะ............................(ระบุชื่อรายการ/โครงการ) ........................... ประจำปีงบประมาณ 25XX  วงเงินงบประมาณ .........................บาท (............................................)  เพื่อ ..........(เหตุผลและความจำเป็น) ........................................ นั้น
		ในการนี้ ......(ชื่อหน่วยงาน) ............... จึงขออนุมัติ
		1. อนุมัติงบประมาณจัดซื้อ ...............(ซื้อ/จ้าง/ชื่อโครงการ/จำนวนเงินที่อนุมัติ).............
		2. อนุมัติแต่งตั้งผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน         หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง เพื่อใช้สำหรับการดำเนินการซื้อ/จ้างดังกล่าว     และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 และพระราชบัญญัติหระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง    และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 
			2.1 ............................................... ประธานกรรมการ	
			2.2 ............................................... กรรมการ
			2.3 ............................................... กรรมการ			
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
	
			ลงชื่อ ...................................................... หัวหน้าสาขา/หลักสูตร 
	                          (..........................................................)



แบบฟอร์มขออนุมัติงบประมาณ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผู้จัดทำ 
[bookmark: _Hlk227757861](กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท)

แบบฟอร์มหนังสือขอความเห็นชอบ 

[image: krut_s]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.........................................................................................................................................................  
ที่.............................................................................. วันที่...............................................................................  
เรื่อง  ขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและกำหนดราคากลางของงานซื้อ/งานจ้าง.................(ระบุชื่อประเภทวัสดุ/งานจ้าง/ชื่อโครงการ)...................
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
		ตามหนังสือ ที่ ............./..............  ลงวันที่............................... เรื่อง........................................
..................................... นั้น
		บัดนี้ คณะกรรมการฯหรือผู้รับผิดชอบได้กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และจัดทำราคากลางของงานซื้อ/งานจ้าง.................(ระบุชื่อประเภทวัสดุ/งานจ้าง/ชื่อโครงการ)............................เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามเอกสารแนบ			
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

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







 แบบฟอร์มรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (งานซื้อวัสดุ)

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (วัสดุ)
โครงการซื้อ...........................................

1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ	 
	(กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของงานซื้อเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดยต้องคำนึงถึงการปฏิบัติการกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 เช่น ขนาด สี ปริมาณ เป็นต้น)	

ตัวอย่าง
	ลำดับ
	ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อ
หน่วย
	รวมทั้งสิ้น

	1
	กระดาษโปสเตอร์แข็งหน้าเดียว
· บรรจุ 50 แผ่น/รีม
· น้ำหนักไม่น้อยกว่า 310 แกรม
· ขนาดไม่น้อยกว่า 50 x 57 ซม. คละสี
	2
	รีม
	450.-
	900.-

	2
	ปากกาหมึกเจล สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม.
· สีน้ำเงิน ขนาด 0.5 มม.
· สามารถเขียนได้ลื่น ไม่ขาดตอน 
· ทนต่อการกระแทก
	10
	แท่ง
	45.-
	450.-

	3
	ตลับหมึกเครื่องพิมพ์ สำหรับเครื่องพิมพ์
ยี่ห้อ HP รุ่น Laserjet Pro P1102 
และP1102W (HP CE285A)
· รองรับการพิมพ์ต่อตลับไม่น้อยกว่า 3,000 แผ่น
· ใช้งานกับเครื่องพิมพ์ยี่ห้อ HP รุ่น Laserjet Pro P1102 และP1102W ได้เป็นอย่างดี
	2 
	กล่อง
	3,600.-
	7,200.-


	รวม  (แปดพันห้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน)
	8,550.-



คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

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

- 2 -
2. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
	  เกณฑ์ราคา 
	  เกณฑ์ประสิทธิภาพ
3. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ
	ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบพัสดุทั้งหมดภายในวันที่.............. 
4. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับการจัดสรร
	งบประมาณในการจัดซื้อ...........(เช่น วัสดุสำนักงาน จำนวน 15 รายการ).............. จำนวนเงิน ..........................บาท (............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
5. ราคากลางและแหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อ 
    (สืบแหล่งที่มาของราคาอย่างน้อย 1 ราย)
	ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง ........(ชื่อโครงการ).............. จำนวนเงิน.............................บาท (............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อ  
  	   1. .................................................
  	   2. .................................................
    	   3. .................................................
             4. ..................................................
6. งวดงานและการจ่ายเงิน 
	มหาวิทยาลัยจะชำระเงินค่าสิ่งของให้แก่ผู้ขาย จำนวน 1 งวด เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับมอบสิ่งของไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
7. อัตราค่าปรับ
	หากผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของภายในเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญา ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับให้แก่มหาวิทยาลัย เป็นรายวันอัตราร้อยละ 0.20 (ศูนย์จุดสองศูนย์) ของมูลค่าสิ่งของที่ยังไม่ได้ส่งมอบ
8. สถานที่ส่งมอบ
	ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบพัสดุ ณ ................................................................

คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

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


แบบฟอร์มร่างขอบเขตของงาน (งานจ้างเหมา)

ขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR)
โครงการ.......................................................
1. ขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง	 
	(กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะของงานจ้างเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดยต้องคำนึงถึงการปฏิบัติการกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563)	เช่นจ้างเหมา...
2. ระยะเวลาดำเนินงาน
    	กำหนดส่งมอบงานจ้างภายในวันที่ .............. 
3. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
	  เกณฑ์ราคา 
	  เกณฑ์ประสิทธิภาพ
4. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับการจัดสรร
	งบประมาณในการจัดจ้าง .......(ชื่อโครงการ).............. จำนวนเงิน ..........................บาท (............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
5. ราคากลางและแหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดจ้าง 
   (สืบแหล่งที่มาของราคาอย่างน้อย 1 ราย)
	ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง ........(ชื่อโครงการ).............. จำนวนเงิน.............................บาท (............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดจ้าง  
  	   1. .................................................
  	   2. .................................................
    	   3. .................................................
6. งวดงานและการจ่ายเงิน 
	มหาวิทยาลัยจะชำระเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง จำนวน 1 งวด ภายหลังจากที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานทั้งหมดแล้วเสร็จและคณะกรรมการได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
7. อัตราค่าปรับ
	หากผู้รับจ้างไม่สามารถทำงานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับให้แก่มหาวิทยาลัย เป็นรายวันอัตราร้อยละ (0.01 – 0.10) ของราคาค่าจ้างตามสัญญา แต่ไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท
8. สถานที่ส่งมอบ
	ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบพัสดุ ณ ................................................................
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ลงชื่อ ......................................           	ลงชื่อ ........................................          ลงชื่อ ........................................
             (..........................................)              (...........................................)              (...........................................)
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