[image: http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กอง/สำนัก      องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ  โทร 0 5672 8068-9			
ที่  พช 78802/		                                วันที่    2568						
เรื่อง    รายงานความต้องการใช้พัสดุและขออนุมัติแต่งตั้ง/มอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (TOR) พร้อมราคากลาง								 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
เรื่องเดิม  
		ด้วยวัสดุ/ครุภัณฑ์.............. ของกอง/สำนัก... มีไม่เพียงพอต่อการใช้งาน (หรือเหตุผลที่ต้องการใช้)และตามที่กอง/สำนัก.... องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ ได้ตั้งงบประมาณตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ เรื่อง ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 แผนงาน.............. งาน..................... งบดำเนินงาน หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุ.......................จำนวน ....................... บาท เพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุสำนักงาน เช่น กระดาษ ปากกา สิ่งพิมพ์ที่ได้จากการซื้อ ธงชาติ เป็นต้น ซึ่งเบิกจ่ายไป.............บาท คงเหลือ.............บาท นั้น
ข้อเท็จจริง
		กอง/สำนัก.................. องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ มีความประสงค์จะดำเนินการจัดหาพัสดุ จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์.......................... จำนวน....................เพื่อ..........................  ดังนี้

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



 ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
		1. อนุมัติให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์.......................... จำนวน..........................เพื่อ...........................................
		2. อนุมัติแต่งตั้ง/มอบหมายในรูปแบบของบันทึกข้อความแทนคำสั่งแต่งตั้งให้นาย/นาง........................... ตำแหน่ง .......................... เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ พร้อมราคากลาง  
ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 “ราคากลาง” 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ข้อ 21 
3.หนังสือ...
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3. หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อ ข้อ 3.6 การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างในงานที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ข้อ 6 รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกำหนดราคากลาง ฯ      
4. หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 วรรคสอง ตามแนวทางที่ 1 หรือแนวทางที่ 2
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ
(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย..................)
ตำแหน่ง........................................
ความเห็นผู้อำนวยการกอง/สำนัก.................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ .
(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย/นาง.........................)
ตำแหน่ง........................................
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
 ............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ)..................................................................
(นายวิโรจน์  จตุเทน)
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
· เห็นชอบ
· อนุมัติ


(ลงชื่อ)..................................................................
(นางจันทร์แรม  ศรีเดช)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ จัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์                จำนวน    รายการ  
(Terms of Reference : TOR)
1. ความเป็นมา
ด้วยวัสดุ/ครุภัณฑ์.............. ของกอง/สำนัก... มีไม่เพียงพอต่อการใช้งาน (หรือเหตุผลที่ต้องการใช้)และตามที่กอง/สำนัก.... องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ ได้ตั้งงบประมาณตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ เรื่อง ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 แผนงาน.............. งาน..................... งบดำเนินงาน หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุ.......................จำนวน ....................... บาท เพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุสำนักงาน เช่น กระดาษ ปากกา สิ่งพิมพ์ที่ได้จากการซื้อ ธงชาติ เป็นต้น นั้น 
2. วัตถุประสงค์
		เพื่อ............................................................................
3. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ
ผู้มีสิทธิ์เสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้
	๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ
	๓.๔ ไม่เป็นบุคคลอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
	๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย
	๓.6 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุที่จะซื้อ
[bookmark: _Hlk130456061]4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและราคากลางฯ  ดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	1
	
	
	
	
	
	-สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาทให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาจัดจ้างกับผู้ประกอบการ (SMEs) เป็นลำดับแรกก่อน ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31  มกราคม 2565 

	2
	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน  (                    บาทถ้วน)
	
	


/4.1ผู้ตรวจรับ...
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4.1 ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและวิธีการตรวจรับพัสดุ 
ขออนุมัติแต่งตั้ง นาย/นาง........................ ตำแหน่ง  ............................. เป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อตกลงนั้น และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  ดังนี้..
  4.๑.1 ทำการตรวจสอบพัสดุที่ผลิตในประเทศ โดยทำการตรวจสอบรายการพัสดุที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตในประเทศ (Made in Thailand : Mit )จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือ.
  4.1.2 กรณีเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ  แต่ไม่ใช่รายการพัสดุตาม (4.๑.1)  ให้ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏบนฉลากสินค้าที่ติดไว้บนบรรจุภัณฑ์  เป็นต้น
5. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ
		 กำหนดส่งมอบพัสดุภายใน..............วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
         	 	 หรือกำหนดส่งมอบพัสดุภายในวันที่...........................................................

6. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
		ใช้เกณฑ์ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร
		ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ เรื่อง ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 แผนงาน................ งาน.......................... งบ....................... หมวด................... ประเภท..................... โดยขอเบิกจ่ายในครั้งนี้ จำนวนเงิน  ..................... บาท (................................บาทถ้วน)

8. งวดงานและการจ่ายเงิน
		จำนวนงวดงาน/งวดเงินในการส่งมอบคือ ๑ งวดงาน 1 งวดเงิน เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าวถูกต้องครบถ้วน  ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับ ไว้เป็นการถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว

9. อัตราค่าปรับ
		กำหนดอัตราค่าปรับกรณีส่งมอบงานล่าช้ากว่าที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง ในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ
10. การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง (ถ้ามี)
- ไม่มี –


             (ลงชื่อ)..........................................................ผู้จัดทำรายละเอียดฯ
(นาย/นาง          )
ตำแหน่ง..........
ความเห็น...
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ความเห็นผู้อำนวยการกอง/สำนัก
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย..................)
ตำแหน่ง........................................
ความเห็นผู้อำนวยการกอง/สำนัก.................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ .
(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย/นาง.........................)
ตำแหน่ง........................................
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
 ............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ)..................................................................
(นายวิโรจน์  จตุเทน)
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
· เห็นชอบ
· อนุมัติ


(ลงชื่อ)..................................................................
(นางจันทร์แรม  ศรีเดช)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ





                                       บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กอง/สำนัก       องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ  โทร 0 5672 8072				
ที่  พช78802/		                              วันที่   มกราคม  2568				
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ                               จำนวน        รายการ	 						 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ	
1. [bookmark: _Hlk187742860]เรื่องเดิม
	ตามที่กอง/สำนัก.........................   องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ ได้รายงานความต้องการใช้พัสดุและขออนุมัติแต่งตั้ง/มอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ (TOR) พร้อมราคากลา จัดซื้อ.......................นั้น
๒. ข้อเท็จจริง
กอง/สำนัก...  มีความประสงค์จัดซื้อ........................................เพื่อ...................................................................................................................................................................................
3. ข้อกฎหมาย
		3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560
		3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
		3.3 กฎกระทรวง
4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
เห็นควรพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อ.....................จำนวน.....รายการ เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตามระเบียบฯพัสดุ ต่อไป
	
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย/นาง..........................)
ตำแหน่ง...................................
ความเห็นผู้อำนวยการกอง/สำนัก...................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ .

(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย..................)
ตำแหน่ง........................................
ความเห็นผู้อำนวยการกอง/สำนัก.................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ .
(ลงชื่อ).......................................................................
(นาย/นาง.........................)
ตำแหน่ง........................................
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
 ............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ)..................................................................
(นายวิโรจน์  จตุเทน)
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ
· เห็นชอบ
· อนุมัติ



(ลงชื่อ)..................................................................
(นางจันทร์แรม  ศรีเดช)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ










แบบ บก.06

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง

	
1. ชื่อโครงการ  จัดซื้อ

2.  หน่วยงานเจ้าของโครงการ  กอง/สำนัก    องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ

3.  วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร          บาท (          บาทถ้วน)

4.  วันที่กำหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง ณ วันที่         มกราคม  2568)
      เป็นเงิน                     บาท (                        บาทถ้วน)
      ราคาต่อหน่วย (ถ้ามี) -  บาท (     -    )

5.  แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)
     5.1  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ
     5.2  ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด
     5.3  ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด – ห้าง/ร้าน/บริษัท........
      5.4  ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ
      5.5  ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ   

6.  รายชื่อผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง
     6.1   นาย/นาง                         ตำแหน่ง.............. 
                                    








	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กอง/สำนัก    องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ  โทร  0 567 28068-9			
ที่  พช 78802/		                      	วันที่        มีนาคม   2568				
เรื่อง  ขอความร่วมมือดำเนินการจัดซื้อ									
เรียน  ผู้อำนวยการกองคลัง (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)
		                
                             ตามบันทึกข้อความที่ พช 78801/....  ลงวันที่       2567 เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ..............................จำนวน .......   รายการ  จำนวนเงิน.....บาท  นั้น
		สำนักปลัด/กอง....  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาค้อ จึงขอความร่วมมือให้ดำเนินการจัดซื้อพัสดุดังกล่าว รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้

		จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการต่อไป





(นาย/นาง..................................)
ผู้อำนวยการกอง/หัวหน้าสำนักปลัด
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