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หน่วยงาน...........................................................................โทรศัพท์...........................................................................
ที่  กฟก.................................................................................วันที่...............................................................................
เรื่อง 
ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการซื้อ/จ้าง................................... 

เรียน  
...................(ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด)........................
ด้วย...............(หน่วยงาน).................จะดำเนินการซื้อ/จ้าง..........................................................วงเงินงบประมาณ............................บาท (............ตัวอักษร)............) ด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖.......  หมวด............................... ดังนั้น เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ รายละเอียดของร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 และกำหนดราคากลางที่คำนวณได้ตามวิธีการได้มาตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้งบุคคล เพื่อจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและราคากลาง เพื่อใช้สำหรับการดำเนินการซื้อ/จ้างดังกล่าว คือ

นาย/นาง/นางสาว..............................................  ตำแหน่ง........................................................
 

โดยให้มีหน้าที่ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ ร่างขอบเขตของงานและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ของการซื้อ/จ้าง....................................................................................... และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

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




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




       (............................................)
               (เจ้าหน้าที่)                                                                      (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)



-อนุมัติ 
 (ลงชื่อ)........................................ 

        (……………..............………)
               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)


         

หน่วยงาน...........................................................................โทรศัพท์.....................................................................
ที่..........................................................................................วันที่..........................................................................
เรื่อง 
ขอความเห็นชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานซื้อ/จ้าง......................................
 
และราคากลาง (อ้างอิง)
เรียน  
...................(ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด)........................


ตามหนังสือ ที่........................... ลงวันที่................................. แต่งตั้งบุคคลกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ รายละเอียดของร่างขอบเขตของงาน และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) การซื้อ/จ้าง...................................................................................................... นั้น


บัดนี้ นาย/นาง/นางสาว....................................................................ได้ดำเนินการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานดังกล่าว ตามกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยกำหนดใช้เกณฑ์ราคา และราคากลางเป็นงิน........................................บาท (....................ตัวอักษร...................)
· สืบราคาจากราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
· สืบราคาจากที่เคยซื้อหรือจ้างภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ
· สืบราคาจากท้องตลาด

ตามรายละเอียดที่แนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 

   (ลงชื่อ)................................................ผู้กำหนด
(..............................................)
                                         ตำแหน่ง............................................
เห็นชอบ
 (ลงชื่อ)........................................... 

        (………………...........……………)
                   (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)

การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ


ชื่อโครงการ :  งานซื้อ/จ้าง.......................................................................................................


เงินงบประมาณโครงการ/หมวด ......................................... บาท (...................ตัวอักษร.......................)

ราคากลาง .......................................... บาท (.....................ตัวอักษร........................)

รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ / จ้างะเอียดพัสดุที่จะขอซื้ายในวันที่..............เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2554  มีรายละเอียดพัสดุ  ดังนี้

	

























	จำนวน        หน่วย
	ราคา
ต่อหน่วย
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ/จ้าง ครั้งนี้
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (……………………………………………………………………)  
	


เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (   (   ) เกณฑ์ราคา   (      ) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น
   (ลงชื่อ)................................................ผู้กำหนด
(..............................................)
                                         ตำแหน่ง............................................
เห็นชอบ
 (ลงชื่อ)........................................... 

        (……………..............……………)
                   (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)

         

หน่วยงาน...........................................................................โทรศัพท์...................................................................
ที่..........................................................................................วันที่..........................................................................
เรื่อง 
รายงานขอซื้อ/จ้าง...............................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  
...................(ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด)........................
ด้วย.......................................................(หน่วยงาน).............................................มีความประสงค์
จะจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................................................................................ซึ่งมีรายละเอียดต่อดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง
    เนื่องจาก.....................................................................................................................................
2. รายละเอียดของพัสดุ
    รายละเอียด/คุณลักษณะ(ที่จะสั่งซื้อ/จ้าง)..................................................................................
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง
    จำนวนเงิน...............................บาท (................ตัวอักษร.............)
4. วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง
    เงินงบประมาณหมวด..........................จำนวนเงิน.....................บาท (.............ตัวอักษร............)
5. กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
    กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน.......................วันนับถัดจากวันลงนาม
    ในใบสั่งซื้อ/จ้าง 

๖. วิธีการที่จะซื้อ/จ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 

ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั่งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
    การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา   
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
    เห็นควรแต่งตั้งให้................................................ตำแหน่ง.............................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

1. อนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างต้น
2. หากเห็นชอบตาม 1 โปรดลงนามคําสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...........................................




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




       (............................................)
               (เจ้าหน้าที่)                                                                      (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)
   


-อนุมัติ 
   


-ลงนามแล้ว 
(ลงชื่อ)........................................ 

        (……………..............………)
               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….
                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ กฟก...................................ลงวันที่..................................
	ลำดับที่
	รายละเอียดรายการ
	จำนวน
หน่วย
	(     ) สืบราคาจากราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
(     ) สืบราคาจากที่เคยซื้อหรือจ้างภายในระยะเวลา 
2 ปีงบประมาณ
(    ) สืบราคาจากท้องตลาด
       (หน่วยละ)
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	
	
	
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (...............................................................)
	


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




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




       (............................................)
               (เจ้าหน้าที่)                                                                      (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)
 (ลงชื่อ)........................................ 

        (……………..............………)
               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)


คำสั่งสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร
ที่           /๒๕๖......
เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับงานซื้อ/จ้าง....................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
***********************************************


ด้วยสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรสาขาจังหวัด/ภูมิภาค.......................................  
มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง.........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จำนวนเงิน...............................บาท (..........ตัวอักษร.........) และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับงานซื้อ/จ้าง.........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง


ผู้ตรวจรับพัสดุ


นาย/นาง/นางสาว.............................................ตำแหน่ง....................................................

อำนาจหน้าที่

ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
สั่ง ณ วันที่..............เดือน.............................พ.ศ. ๒๕๖.....
 (ลงชื่อ)………………………............………

(…………………….............………)

               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)


         

หน่วยงาน...........................................................................โทรศัพท์...................................................................
ที่..........................................................................................วันที่..........................................................................
เรื่อง 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เรียน    ...................(ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด)........................
                
ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง.......................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจงดังนี้
	รายการพิจาณา
	รายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา
	ราคาที่เสนอ*
	ราคาที่ตกลงชื้อหรือจ้าง

	
	
	
	

	รวม
	


*ราคาที่เสนอและราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา  
.................(หน่วยงาน).................พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จ้าง จากผู้เสนอราคาดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว



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

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



                (เจ้าหน้าที่)



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

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



           (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)




-อนุมัติ 
   



-ลงนามแล้ว 
(ลงชื่อ)........................................ 

        (……………..............………)
               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)

ประกาศ..............หน่วยงาน............................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง.................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
------------------------------------------------------------------

                 
ตามที่.................หน่วยงาน....................ได้มีโครงการซื้อ/จ้าง....................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่………………….ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง....................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น .................................. บาท (…………ตัวอักษร...............) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง    ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
 ประกาศ ณ วันที่.........เดือน................. พ.ศ.  256...........
(ลงชื่อ)........................................ 

        (……………..............………)
               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

(บันทึกในระบบ Win Speed)

ใบสั่งซื้อ/จ้าง
รหัสผู้ขาย……………………………

	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคา/หน่วย
	ส่วนลด
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	หมายเหตุ
	รวมเงิน
	

	
	ส่วนลด
	

	
	เงินหลังหักส่วนลด
	

	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
	

	(.............................................................................................)
	จำนวนเงินทั้งสิ้น
	


การสั่งซื้ออยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้



           

1. กำหนดส่งมอบภายใน..................................วันทำการ                                               

    นับจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับใบสั่ง




(ลงชื่อ)....................................ผู้ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง

                                                                                             (.......................................)
2. สถานที่ส่งมอบ..........................................................................                      (ลงชื่อ)......................................ผู้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง               
       (........................................)
3. ระยะเวลารับประกัน......................................เดือน


วัน.............เดือน........................พ.ศ.....................





                  
4. สงวนสิทธิค่าปรับกรณีส่งมอบพัสดุเกินกำหนดเวลา


(ลงชื่อ).......................................ผู้สั่งซื้อ/จ้าง
โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันดังต่อไปนี้




      (........................................)
- ซื้อในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ
- จ้างในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้างนั้น



(ลงชื่อ).......................................ผู้ขาย
แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท




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

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
วันที่................เดือน...........................พ.ศ.................


ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง  เลขที่.......................................ลงวันที่...........................สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรสาขาจังหวัด/สำนักกิจการสาขาภูมิภาค..............ได้ตกลงซื้อ/จ้าง...............................................
กับ.................(ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง)....................สำหรับการซื้อ/จ้าง..............................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น....................................บาท (.....................ตัวอักษร……..…………)


ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุแล้วผลปรากฎว่า
                            ๑. ผลการตรวจรับ
                               [image: image1.wmf] ถูกต้อง
                                     [image: image2.wmf] ครบถ้วนตามสัญญา
                                     [image: image3.wmf] ไม่ครบถ้วนตามสัญญา

                            ๒. ค่าปรับ
                                  [image: image4.wmf] มีค่าปรับ 
                                  [image: image5.wmf] ไม่มีค่าปรับ

                            ๓. การเบิกจ่ายเงิน
                                เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น………………………………………………..บาท 


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


         

หน่วยงาน...........................................................................โทรศัพท์....................................................................
ที่..........................................................................................วันที่..........................................................................
เรื่อง 
ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อ/จ้าง...............................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน    ......................(ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด)........................
1. เรื่องเดิม 


    ตามหนังสือที่...............................ลงวันที่.............................................ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง......................................เพื่อใช้ใน.....................................................................วงเงิน...................บาท (..........ตัวอักษร.........)  นั้น 


2. ข้อเท็จจริง 
                        2.1 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้จัดส่ง/ทำงาน…………………………….………ตามใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/ใบส่งของ เลขที่.............................ลงวันที่……………………………………...


              2.2 ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวแล้วถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผลปรากฏว่า ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว รายละเอียดตามใบตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง ลงวันที่.............................................
3. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
                       เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง.................................................เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อ/จ้าง.................................................ให้กับ............(ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)............จำนวนเงิน...................................บาท (..................ตัวอักษร................) ต่อไป 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
(ลงชื่อ)...........................................




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




       (............................................)
               (เจ้าหน้าที่)                                                                      (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)



-อนุมัติ 
   


-ลงนามแล้ว 
(ลงชื่อ)........................................ 

        (……………..............………)
               (ตำแหน่ง).....ผู้อำนวยการสำนักกิจการสาขาจังหวัด/หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัด….

                                            หัวหน้าสำนักงาน (หน่วยจัดซื้อ)
แบบที่ ๑





บันทึกข้อความ





แบบที่ ๒





บันทึกข้อความ





แบบที่ ๓





แบบที่ ๔





บันทึกข้อความ





แบบที่ ๕





แบบที่ ๖





แบบที่ ๗





บันทึกข้อความ





แบบที่ ๘





แบบที่ ๙





สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรสาขา.....................................................


ที่อยู่..........................................................................................................................


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


โทรศัพท์....................................................โทรสาร...................................................





ชื่อผู้ขาย…………………………………………………………….…..


ที่อยู่………………………………………………………………….……


………………………………………………………………………….….


โทรศัพท์................................ โทรสาร............................


ชื่อผู้ติดต่อ........................................................................





เลขที่เอกสาร......................วันที่เอกสาร............................


ต้องการภายใน................วัน  วันที่กำหนดส่ง....................


เอกสารอ้างอิง......................จำนวนวันเครดิต...................


หน่วยงาน...........................................................................





แบบที่ ๑๐





แบบที่ ๑๑





บันทึกข้อความ
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