ฟอร์มขออนุมัติจัดจ้าง (กรณี เงินเชื่อ)
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560 
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กรณีที่ 3 :    ขออนุมัติ “จัดจ้าง (กรณีเงินเชื่อ) วงเงินไม่เกินหนึ่งแสน”
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ขั้นตอนการขออนุมัติจัดจ้าง (กรณีเงินเชื่อ)   ดังนี้
1. ขออนุมัติในหลักการจัดจ้างและกำหนดผู้รับผิดชอบในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
2. รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
3. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
4. รายละเอียดแนบบันทึกที่ อว 8393(13.3).................ลงวันที่.........................
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พร้อมเอกสารแนบดังนี้
5.1 ใบเสนอราคา  (บริษัท/ห้าง/ร้าน) รายละเอียดดังนี้
      1) ชื่อรายการ................จำนวน.................วงเงิน..................(.... ตัวอักษร....) ลงวันที่..........     
      2) กำหนดแล้วเสร็จ ......วัน    กำหนดยืนราคา........วัน
      3) เซ็นชื่อ+ประทับตรา บริษัท/ห้าง/ร้าน   ทุกแผ่น
      4) แบบ รร.2 เลือกใช้กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้
          4.1  บริษัท/ห้าง/ร้าน (เซ็นชื่อ+ประทับตรา บริษัท/ห้าง/ร้าน) ทุกแผ่น
          4.2  บุคคลธรรมดา  ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน   (เซ็นต์ชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง)
          5.2 แบบ รร.1 สำหรับผู้ที่ต้องการขอจ้าง     
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
7. นำเอกสาร ข้อ 1-8  ส่ง นางรำพึง ไชยคำหล้า/น.ส.รุ่งวิไล ปินตาสะอาด ตรวจสอบ
นำเสนอหัวหน้าภาควิชาฯ เพื่อพิจารณา อนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 2  เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าภาควิชาฯ และครบกำหนดส่งมอบพัสดุ ดำเนินการดังนี้
1. แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน  ส่งมอบพัสดุให้กับทางโครงการฯ
2. นำใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน ให้นางรำพึง ไชยคำหล้า/น.ส.รุ่งวิไล ปินตาสะอาด 
ปั้มตรายาง “กรรมการตรวจรับพัสดุ”  ผู้ที่แต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ เซ็นชื่อตรวจรับ
               “ผู้จ่ายเงิน”                    ผู้ที่จ่ายเงิน เซ็นต์ชื่อผู้จ่ายเงิน 
3. เอกสารทุกรายการในขั้นตอนที่ 1 และ 2 หัวหน้าโครงการแต่ละโครงการเป็นผู้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  เพื่อรอตรวจสอบต่อไป
               ตัวอย่าง  เช่น จ้างถ่ายเอกสาร, จ้างวิเคราะห์, จ้างพิมพ์เอกสาร/รายงานใช้ในโครงการ
จ้างเก็บตัวอย่าง, จ้างซ่อมครุภัณฑ์ (ระบุหมายเลขครุภัณฑ์), จ้างทำสิ่งของ ไม่รวมถึงสิ่งของที่ทำแล้ว      ที่เข้าข่ายเป็นครุภัณฑ์ ไม่สามารถเบิกได้ เช่น ชั้นวางของ, ตู้วางเอกสาร ฯลฯ  
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ส่วนงาน ภาควิชาชีววิทยา    คณะวิทยาศาสตร์ โทร.                                                                     . ที่ อว 83๙๓(13.3)/                                    วันที่                                                           ..
เรื่อง  ขออนุมัติในหลักการจัดจ้างและกำหนดผู้รับผิดชอบในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    .              
เรียน  หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา 


ด้วย.......(ชื่อโครงการวิจัยฯ)......ภาควิชาชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์  มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุ จำนวน ...............รายการ เพื่อใช้ใน........ (ห้องทดลองวิจัยของโครงการฯ, งานจัดทำเอกสารของโครงการฯ    ฯลฯ)........ ทั้งนี้ ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมผู้รับผิดชอบ ดังตารางแนบ






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





              ผู้รายงานความต้องการใช้พัสดุ

         อนุมัติในหลักการ
      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชิตชล  ผลารักษ์)
                 หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา
                                     รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ชื่องาน/โครงการจัดจ้าง………………………………….
จ้าง จำนวน …………..รายการ 
	ลำดับที่
	รายการคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
	จำนวน/ปริมาณ
	หน่วยนับ

	
	จ้างถ่ายเอกสาร, จ้างวิเคราะห์ , จ้างเก็บตัวอย่าง ฯลฯ 
	100
	แผ่น

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก : โดยพิจารณาเกณฑ์ราคา















        (……………………………………………………………)
        







   ผู้รายงานความต้องการใช้พัสดุ






 
      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชิตชล  ผลารักษ์)







                  หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา
           ผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนงาน
         ในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
บันทึกข้อความ

ส่วนงาน ภาควิชาชีววิทยา   คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โทร.                                          .                                                 ที่ อว 83๙๓(13.3)/                                        วันที่                                                                .                      
เรื่อง  รายงานขอซื้อขอจ้าง                                                                                                       . 
เรียน  หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา
       
        ด้วยภาควิชาชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีความประสงค์จะจัดจ้าง  จำนวน .......... รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง
เพื่อใช้ใน...................................................................คณะวิทยาศาสตร์
2. รายละเอียดของงานจ้าง 
รายละเอียดตามเอกสารแนบ
3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง จำนวน .............บาท (...................................................)
4. วงเงินที่จะจ้าง
เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี.................  จำนวน...............บาท (..................) เงินแผ่นดิน/เงินรายได้ แผนงาน................................ งาน...................................... กองทุน.................................... หมวดเงินอุดหนุน โครงการ.................................  รหัส ..............  

5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
รายการพิจารณาที่ 1 จ้าง......(รายละเอียด) เช่น จ้างถ่ายเอกสาร,จ้างวิเคราะห์,จ้างเก็บตัวอย่าง ฯลฯ  จำนวน...........(หน่วยนับ) 
กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน.........วัน นับถัดจากวัน     ลงนามในสัญญา
6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง
ดำเนินการ จัดจ้าง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรคหนึ่ง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

       
      การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด
1. อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น


(นางรำพึง  ไชยคำหล้า)   หรือ    คนใดคนหนึ่ง
(นางสาวรุ่งวิไล  ปินตาสะอาด)
                                                                     พนักงานปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ (พัสดุ)

เรียน  หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (.....................................................)
         หัวหน้าโครงการวิจัย...................
รายละเอียดแนบบันทึก ที่ อว 8393(13.3)/ …(พัสดุภาคเป็นผู้ออกเลข)…. ลงวันที่ …(พัสดุภาคเป็นผู้ออกเลข)….
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	ราคากลาง
	จำนวนเงิน

	
	จ้างถ่ายเอกสาร , จ้างวิเคราะห์ , จ้างเก็บตัวอย่าง ฯลฯ)....
	100 แผ่น
	50.00 
	50.00

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวมจำนวนเงิน
	
	50.00
	50.00


ตัวอักษร (ห้าสิบบาทถ้วน)

บันทึกข้อความ

ส่วนงาน ภาควิชาชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โทร.                                             .                                               ที่ อว 83๙๓(13.3)/                                          วันที่                                                       .                      
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ                                   .                                                                        
เรียน  หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา

ขอรายงานผลการพิจารณาจัดจ้าง .....(ถ่ายเอกสาร , จ้างวิเคราะห์ , จ้างเก็บตัวอย่าง ฯลฯ).......... จำนวน ............ รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้
	รายการพิจารณา
	รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
	ราคาที่เสนอ
	ราคาที่ตกลงซื้อ
หรือจ้าง

	1. จ้างถ่ายเอกสาร,จ้างวิเคราะห์,  จ้างเก็บตัวอย่าง ฯลฯ
	บริษัท/ห้าง/ร้าน  หรือบุคคลธรรมดา
	xxxx.00 
	xxxx.00


ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง  ตามใบเสนอราคา เลขที่ ............ ลงวันที่..........................กำหนดงานแล้วเสร็จ ……. วัน ยืนราคา .......... วัน      


เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา

ภาควิชาชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 5 จึงขอแต่งตั้ง .................................................. ตำแหน่ง ............................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และให้รายงานผลภายใน 5 วัน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าวและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
(นางรำพึง  ไชยคำหล้า)  หรือ     (คนใดคนหนึ่ง)
(นางสาวรุ่งวิไล  ปินตาสะอาด)
                                                                    พนักงานปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ (พัสดุ)
เรียน  หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
(.....................................................)
             หัวหน้าโครงการวิจัย...................
ใบเสนอราคา
 วันที่……...เดือน .................................. พ.ศ...................
 ข้าพเจ้า ....................................................................  อยู่บ้านเลขที่ .......................................... 
ตำบล.................................. อำเภอ.............................. จังหวัด.............................. โทรศัพท์ .........................   
 ข้าพเจ้า ขอเสนองานจ้าง  ดังรายละเอียดต่อไปนี้

	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	เป็นเงิน

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	  


กำหนดยืนราคา        วัน    กำหนดแล้วเสร็จ              วัน
       ลงชื่อ........................................................ผู้เสนอราคา
                    (.....................................)
   
หมายเหตุ
1.  ฟอร์มข้างต้นสำหรับบุคคลธรรมดา 

2. สำหรับบริษัท/ห้าง/ร้าน  ใช้ฟอร์มของบริษัท/ห้าง/ร้าน
      แบบรร.2 สำหรับบริษัท/ห้างฯ/ร้าน
เอกสารรับรองความไม่เกี่ยวข้อง
ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง และผู้เสนองาน
............................................................. 
ตามที่ข้าพเจ้า บริษัท/ห้างฯ/ร้าน..................................................................................
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ   .....................................   มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่  .............................
ถนน.............................................ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต................................
จังหวัด.......................................................โดย....................................................................................
ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทที่ ........................................และหนังสือมอบอำนาจลงวันที่.....................................................................
ซึ่งได้เสนอราคาในงานจัดซื้อ/จัดจ้าง รายการ………………………………………………………………………………………….

...........................................................................................................................................................
ในวันที่ ................................................................................................................................................



ข้าพเจ้าขอรับรองว่าในการเสนองานครั้งนี้  ข้าพเจ้าไม่มีความเกี่ยวข้อง และไม่มีการให้ผลประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่กับเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง แต่อย่างใด






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







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





  บริษัท/ห้างฯ/ร้าน..................................................

แบบรร.2 สำหรับบุคคลธรรมดา

เอกสารรับรองความไม่เกี่ยวข้อง


ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง และผู้เสนองาน
............................................................. 


ตามที่ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ................................................................................ 
อยู่บ้านเลขที่.......................ถนน.................................................ตำบล/แขวง.......................................
อำเภอ/เขต..................................จังหวัด........................................ซึ่งได้เสนอราคาในงานจัดซื้อ/จัดจ้าง
รายการ ...............................................................................................................................................
ในวันที่ ................................................................................................................................................


ข้าพเจ้าขอรับรองว่าในการเสนองานครั้งนี้  ข้าพเจ้าไม่มีความเกี่ยวข้อง และไม่มีการให้ผลประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่กับเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง แต่อย่างใด






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







(............................................)
แบบรร.1
เอกสารรับรองความไม่เกี่ยวข้อง
ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง และผู้เสนองาน
............................................................. 
ตามที่ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...........................................................................

ตำแหน่ง............................................. สังกัด.................................................................................

กอง/สำนักงาน...............................................................................โทร..........................................
ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง………………………………………………………………………………….

ในวันที่ .........................................................................................................................................


ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าไม่มีความเกี่ยวข้องกับผู้เข้าเสนองาน    และไม่ได้รับผลประโยชน์อันใดอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ/จัดจ้างในครั้งนี้  


ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ หากตรวจสอบพบว่า ข้าพเจ้าให้ข้อมูลไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย ข้าพเจ้ายินยอมรับโทษตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ทุกประการ






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







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

      ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้าง จำนวน 1 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



ตามที่ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้มีโครงการ จ้าง..................... จำนวน......รายการ                  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น
กรณีมีรายการ 1 รายการ


จ้างถ่ายเอกสาร , จ้างวิเคราะห์ , จ้างเก็บตัวอย่าง จำนวน 100 แผ่น ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ บริษัท/ห้าง/ร้าน กลางดง โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น 50.00 บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง


กรณีมีหลายรายการ

          จ้าง..............  จำนวน..........................รายการ ดังนี้
	1. .............................................
	จำนวน .....
	(หน่วยนับ) เป็นเงิน ................ บาท

	2. .............................................
	จำนวน .....
	(หน่วยนับ) เป็นเงิน ................ บาท

	3. .............................................
	จำนวน .....
	(หน่วยนับ) เป็นเงิน ................ บาท


ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่  ..................................  โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ...................... บาท (..............................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง

                    

ประกาศ  ณ  วันที่           เดือน                      พ.ศ.  

 


  
             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชิตชล  ผลารักษ์)

                                  


        หัวหน้าภาควิชาชีววิทยา
หัวหน้าโครงการวิจัยฯ จัดเตรียมเอกสาร สำหรับขออนุมัติ จัดจ้าง (กรณีเงินเชื่อ) ดังนี้


ขั้นตอนที่ 1


บันทึกข้อความ : เรื่อง ขออนุมัติในหลักการจัดจ้างและกำหนดผู้รับผิดชอบ              ในการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ


รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง


รายงานขอซื้อขอจ้าง 


ตาราง “รายละเอียดแนบบันทึก อว 8393(13.3)/..... ลงวันที่ ..........”


รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ


พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้


ใบเสนอราคา 


แบบ รร. 2 


แบบ รร. 1 


ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่





รวบรวมเอกสารส่งที่ นางรำพึง หรือ น.ส.รุ่งวิไล เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง      และเสนอหัวหน้าภาควิชาฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ


 





หัวหน้าโครงการวิจัยฯ เก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน


รอรับการตรวจสอบจากทางมหาวิทยาลัย ต่อไป





ขั้นตอนที่ 2  เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าภาควิชาฯ และครบกำหนดส่งมอบพัสดุ 


ให้หัวหน้าโครงการวิจัยฯ ดำเนินการดังนี้


แจ้งบริษัท / ห้าง / ร้าน ส่งมอบพัสดุให้หัวหน้าโครงการวิจัยฯ


นำใบส่งของ / ใบกำกับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน ให้นางรำพึง หรือ น.ส. รุ่งวิไล        


	เพื่อปั๊มตรายาง จากนั้น หัวหน้าโครงการวิจัยฯ นำเอกสาร ดำเนินการ ดังนี้


“กรรมการตรวจรับพัสดุ” ตามข้อ 3.1.5 เซ็นชื่อตรวจรับ


“ผู้จ่ายเงิน”	ให้หัวหน้าโครงการวิจัยฯ  เซ็นต์ชื่อผู้จ่ายเงิน 	











รายละเอียดดูตามแบบฟอร์ม
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