[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนเมืองแกพิทยาคม  สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์               .    
ที่		                                           วันที่                                	    	               .
เรื่อง ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี ๒๕๖๙           	                                    .
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาคม
	ด้วย ข้าพเจ้า                                               ผู้รับผิดชอบกิจกรรม                                 .
                                                                                                                                  .
โครงการ                                                                                                                       .   
แผนงาน                                             จำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร                          บาท ใช้ไปแล้ว                          บาท คงเหลือเงินในโครงการ/กิจกรรมที่จะใช้ในครั้งนี้                         บาท เพื่อใช้ในการ                                                                                                                   .
จึงมีความประสงค์ขออนุมัติใช้เงินจำนวน                      บาท ดังที่แนบมาพร้อมนี้ เมื่อใช้ครั้งนี้แล้วเหลือเงินจำนวน                                 บาท กำหนดใช้พัสดุภายในวันที่        เดือน                     พ.ศ.          .
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
	ลงชื่อ..............................................ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
		(                                   )
	 เห็นสมควรอนุมัติ
 ไม่ควรอนุมัติ
เพราะ ............................................
         (                               )
หัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้
	 เห็นสมควรอนุมัติ
 ไม่ควรอนุมัติ
เพราะ ......................................
  (น.ส.กุสุมาลย์  ชมโคกกรวด)
       หัวหน้างานแผนงาน
	 เห็นสมควรอนุมัติ
 ไม่ควรอนุมัติ
เพราะ .......................................
[bookmark: _GoBack](นางสาวอิษฎาพร ศรีบุญ)
หัวหน้าเจ้าหน้าที่


ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ ควรอนุมัติดำเนินการครั้งนี้..............................................บาท
(   )  เงินงบประมาณ		(   ) เงินอื่นๆ .................................................................................................
	ลงชื่อ....................................................
 	(                                      )
ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
(   )  เห็นควรอนุมัติ	           (   ) เห็นควรไม่อนุมัติ  เพราะ ......................................................................
	ลงชื่อ....................................................
 	(นางสาวประภัสสร  หยาดไธสง)
ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาคม
(   )  อนุมัติ			(   ) ไม่อนุมัติ  เพราะ ................................................................................... 
	ลงชื่อ....................................................
 	 (นายพีระพรรดิ์  อ่อนเรือง)
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการ                                                                                                                       .
กิจกรรม                                                                                                                        .
๑. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างต้องไม่ต่ำกว่ารายละเอียดดังนี้
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน/หน่วยนับ
	ราคา/หน่วย
	ราคารวม

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


ขอรับรองว่า คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้เป็นไปตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งกำหนดไว้ว่า การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น
2. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  เกณฑ์ราคา
                 
	ลงชื่อ...........................................
		(                                 )
 		ผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/TOR



ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ขอเลขหนังสือบันทึกข้อความจากงานสารบรรณ ดังนี้

1. บันทึกข้อความที่..........................................วันที่.............................................................................................
เรื่อง  ขอแต่งตั้งคณะบุคคล/บุคคลรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และกำหนดราคากลาง
1. …………………………………………………………………ตำแหน่ง......................................................................
2. …………………………………………………………………ตำแหน่ง......................................................................
3. …………………………………………………………………ตำแหน่ง......................................................................
หมายเหตุ วงเงินไม่ถึง 100,000.00 บาท  1 คน ตั้งแต่ 100,000.00 บาทขึ้นไป 3 คน

2. บันทึกข้อความที่..........................................วันที่.............................................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติร่างขอบเขตของงาน (Terms of  Reference : TOR) และราคากลาง

บันทึกข้อความข้อ 1 และ 2 ลงวันที่เดียวกันได้

	ลงชื่อ..............................................ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
		(                                   )


การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
กำหนดให้ชัดเจน เช่น
1. เทปกาวสองหน้า  ขนาด 12 มม.
2. เทปโฟมสองหน้า ขนาด 12 มม.
3. กาวสติก 10 กรัม 
4. กาวสติก 40 กรัม 
5. ฟิวเจอร์บอร์ด ขนาด 65 x 80 ซม.
6. กระดาษโปสเตอร์สีแบบบาง 1 หน้า ขนาด 52 x 78 ซม.
7. ใบตัดเหล็ก ขนาด 14 นิ้ว
8. เทปผ้า สีแดง ขนาดหน้ากว้าง 2 นิ้ว
9. ปากกาไวท์บอร์ด สีแดง     
10. เทปตีเส้น 5 มม.
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