
                บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    
ที่               วันที่               
เรื่อง    ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ   
           ราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในหมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงานของ            
           โรงเรียน.........................................................วิทยาลัยการฝึกหัดครู  ประจ าปีงบประมาณ  2564            

เรียน    ผู้อ านวยการ 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้อนุมัติจัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 2564 
เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้  หมวดงบด าเนินงาน ที่ ใช้ ในการบริหารส านักงาน ประ จ า                 
โรงเรียน........................................... ...วิทยาลัยการฝึกหัดครู... นั้น  

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ เป็น ไปด้วยความ
สะดวก เรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 วรรค 11 “ราคากลาง” งานพัสดุ จึงเห็นควรแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้      
เป็นเจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการ รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ในหมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงาน 
เพ่ือใช้ส าหรับด าเนินการที่จะขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างในแต่ละโครงการ ของโรงเรียน.............................วิทยาลัย
การฝึกหัดครู... ประจ าปีงบประมาณ 2564 ตามผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ – สกุล.......................................   
2. ชื่อ – สกุล.......................................   
3. ชื่อ – สกุล.......................................   
4. ชื่อ – สกุล.......................................   
5. ชื่อ – สกุล.......................................   

  ทั้งนี้  หากพัสดุใดมีความซับซ้อนและจ าเป็นต้องแต่งตั้งคณะกรรมการโดยเฉพาะ เพ่ือ
ด าเนินการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ก็ให้ด าเนินการ
แต่งตั้งเฉพาะกรณีไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในหมวดงบด าเนินงาน ทีใ่ช้ในการบริหารส านักงาน ประจ าปีงบประมาณ  2564  
2. หากอนุมัติตามข้อ 1. โปรดลงนามในค าสั่งฯ  จ านวน 1 ฉบับ ดังแนบ 
3. หรือ สั่งการตามเห็นสมควร 

 
 
 

(...........................................) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ค าสั่งวิทยาลัยการฝึกหัดครู 
ที่  ................./.....................  

เรื่อง  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
            ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในหมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงานของ                              
            โรงเรียน............................................ วิทยาลัยการฝึกหัดคร ู ประจ าปีงบประมาณ  2564 

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

ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้อนุมัติจัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
.....2564...... เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ หมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงาน ประจ า 
โรงเรียน..................................................  วิทยาลัยการฝึกหัดครู นั้น  

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ เป็นไปด้วยความ
สะดวก เรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 วรรค 11 “ราคากลาง” งานพัสดุ จึงเห็นควรแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้      
เป็นเจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการ รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ในหมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงาน 
เพ่ือใช้ส าหรับด าเนินการที่จะขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างในแต่ละโครงการ ของโรงเรียน.........................................
วิทยาลัยการฝึกหัดคร ู        ประจ าปีงบประมาณ  ....2564....  ตามผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ 

6. ชื่อ – สกุล.......................................   
7. ชื่อ – สกุล.......................................   
8. ชื่อ – สกุล.......................................  
9. ชื่อ – สกุล.......................................   
10. ชื่อ – สกุล.......................................   

โดยให้ผู้ที่ได้รับผิดชอบดังกล่าว จัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง ของพัสดุที่จะขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง ประจ าวิทยาลัยการฝึกหัดครู  พร้อมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ใน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง และค าสั่งที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  

ทั้ งนี้  หากพัสดุ ใดมีความซับซ้อนและจ าเป็นต้องแต่ งตั้ งคณะกรรมการ โดยเฉพาะ            
เพ่ือด าเนินการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  ที่จะซื้อหรือจ้าง ก็ให้
ด าเนินการแต่งตั้งเฉพาะกรณีไป 

 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  …………………………..………………………….. 

          สั่ง  ณ  วันที ่ ……………………………………………………..    
 
                                       (...................................................) 

                                          ผู้อ านวยการ 
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ใบเสนอราคา 
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แบบ บก.06 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

1. ช่ือโครงการ................................................................................................................. 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... 

3. วงเงนิงบประมาณที่ได้รับจัดสรร..............................................บาท 

4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ............................................................. 

    เป็นเงิน.....................................................................................บาท 

    ราคา/หนว่ย (ถ้ามี).....................................................................บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง  (ราคาอ้างองิ) 

       5.1 .................................................................................................. 

       5.2 .................................................................................................. 

       5.3 .................................................................................................. 

6. รายชื่อเจา้หน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 

    6.1 ...................................................................................................... 

    6.2 ...................................................................................................... 

    6.3 ...................................................................................................... 

    6.4 ....................................................................................................... 

    6.5 ....................................................................................................... 

 

 

     ลงช่ือ...............................................ผู้จัดท าราคากลาง 

      (..........................................................) 
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การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
 

1.รายละเอียดของพัสดุที่ต้องการ 

ล าดับ ชื่อพัสดุและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน หน่วยนับ 
จ านวนเงิน 

หน่วยละ เป็นเงิน 
      
      

      

      

      

      

      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 รวม     

 
2. เกณฑ์ท่ีใช้ในการพิจารณา 
 เกณฑ์ราคา 
3. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 
 ผู้ขายส่งมอบของ  ภายใน .............วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ 
4. วงเงินที่จะซื้อประมาณ 
 เป็นจ านวนเงิน ................................. บาท (.........................................................)  
   
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้ก าหนดรายละเอียดพัสดุและราคากลาง 
      (.............................................................) 
 

 
 

5  



 
 

               บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและราคากลาง 
ที่              วันที่               
เรื่อง    ขอความเห็นชอบในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง   
            ของงานซ้ือ........................................................................................... 
 
เรียน   ผู้อ านวยการ 
 

ตามค าสั่งเลขที่...............................ลงวันที่...............................  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อในหมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหาร
ส านั กงานของโรงเรียน............................................ วิทยาลั ยการฝึกหั ดครู   ประจ าปี งบประมาณ 
.................................... นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการได้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง 
ของงานที่จะซื้อ.................................................................................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว ราคากลางที่ค านวณได้ 
เป็นเงิน...................................บาท (...............................................................) และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  โดยใช้เกณฑ์ราคา รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ    

 

 

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

                      ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ เนื่องจาก.................................................................................................................... .................. 

 
 
   
                            (..............................................) 
                     ผู้อ านวยการ 
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