
               บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................วิทยาลัยการฝึกหัดครู   
ที่              วันที่               
เรื่อง    รายงานขอจ้าง ............................................................  โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

เรียน    ผู้อ านวยการ 

ด้วยโรงเรียน......................................... วิทยาลัยการฝึกหัดครู  มีความประสงค์จะขอจ้าง
...... .................... ..................... ซึ่ ง ได้ รั บ อนุ มั ติ งบป ระมาณ  เป็ น จ าน วน เงิน .................... ..บ าท 
(....................................................................) รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุ  ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างคราวนี้ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) ข และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ ๒๒, ข้อ 79 และ
กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ .2560 ข้อ 1 และข้อ 5     จึงขอ
รายงานขอจ้างงานดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง    
เพ่ือ …ใช้ในการ..................................................................................  

2. รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง   
รายละเอียดขอบเขตของงาน ตามเอกสารดังแนบ  

3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
ราคากลาง จ านวน .......................บาท (...................................................) 

4. วงเงินที่จะจ้าง 
               วงเงินงบประมาณ จ านวน ...................... บาท (...................................................)  
โดยเบิกจ่ายจากเงิน........................................ประจ าปีงบประมาณ ...2564...รหัส....................................... 

5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
ก าหนดส่งมอบงานภายใน.....................วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา และก าหนดยืน

ราคา......................วัน  
6. วิธีจะจ้างและเหตุผลท่ีต้องจ้าง 

ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.- บาท ตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑร์าคา พิจารณาราคารวม 
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8.ขออนุมัติ.../2 
- 2 - 

 
8.  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่ 
  ชื่อ-สกุล..........................................................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 

อ านาจและหน้าที่  
  1.  บริหารสัญญาตามมาตรา 100 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  2.  ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175  และเงื่อนไขสัญญา 
  3.  ให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าไม่เกินภายใน 5 วันท าการ    

นับแต่วันที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ (ตามหนังสือเวียนที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบในการจัดท าขอบเขตของงานและราคากลาง  ของงานดังกล่าว ตามบันทึกของ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานเสนอ ดังแนบ และ 
2. หากเห็นชอบ อนุมัติให้ด าเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น และ 
3. อนุมัติแต่งตั้ง ชื่อ-สกุล..............................................................................  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  

 
 
 
 
 

  (..................................................) 
      เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

(นางสาววนิดา  ช้างเย็นฉ่ า) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

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

ผู้อ านวยการ 
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