[image: ]				บันทึกข้อความ
ส่วนงาน   โครงการ                                                                                                                                   .                              
ที่        		                              วันที่                                                                                                      .   
เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ                                                จำนวน           รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                         .                                                                               

เรียน   ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

[bookmark: _GoBack]	ด้วยโครงการ........................................................................................................................................มีความประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ........................................... จำนวน.........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อจ้าง 
   ......................................................................................................................................................................................
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง
    รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
    รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
4. วงเงินที่จะขอซื้อขอจ้างครั้งนี้  
    ....................................................บาท (..................................................................................................)
5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
   ภายใน......................วันทำการ (หลังจากได้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)
6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น
    ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก เป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
    การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่นๆ 
    ขออนุมัติแต่งตั้ง................................................ตำแหน่ง......................................เป็นผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และราคากลาง มีอำนาจและหน้าที่ กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงานและราคากลาง  และ..........................................ตำแหน่ง....................................เป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ มีอำนาจและหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุดังกล่าวข้างต้น
2. เห็นควรอนุมัติและแต่งตั้งดังเสนอ 





ข้อสั่งการผู้อำนวยการฯ
(.....) เห็นชอบ, อนุมัติ และแต่งตั้งดังเสนอ
(.....) .                                           .





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







(.....................................................................)
หัวหน้าโครงการ
ปฏิบัติการแทนผู้อำนวยการ
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี






เอกสารแนบบันทึกที่...........................................ลงวันที่............................................. 

1. รายการพัสดุที่ขอจัดซื้อจัดจ้าง และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) ต้องไม่
ต่ำกว่ารายละเอียดดังนี้ 
	ลำ
ดับ
	รายการพัสดุที่ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR)
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อขอจ้างครั้งนี้
	ราคากลาง
ต่อหน่วย (บาท)

	
	
	จำนวน (หน่วย)
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม(รวม)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวม             รายการ
	รวมทั้งสิ้น(......................................................................................)
	
	


	
และขอรับรองว่า คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) ที่ขอจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้เป็นไปตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งกำหนดว่า การกำหนดคุณลักษณะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น
2. ราคากลางข้างต้น ใช้ราคาที่ได้มาจาก (    ) คณะกรรมการราคากลางกำหนด (    ) ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางกำหนด (    ) มาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานอื่นกำหนด (    ) การสืบราคาจากท้องตลาด ดังนี้ 1                                                      2                                                     3                                              . (    ) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 2 ปีงบประมาณ ตาม                    เมื่อ                        (    ) อื่นๆ                   .
3. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอใช้  (  / )  เกณฑ์ราคา (    ) เกณฑ์ราคาประกอบ                         .
(............................................................)
ผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/TOR และราคากลาง
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