เอกสารแนบและแบบฟอร์ม
ที่เกี่ยวข้อง
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                  บันทึกข้อความ          

ส่วนงาน  โครงการ……………………………………………………………………………………………………………..

ที่  ศธ ๐๕๑๓................/………………..
วันที่……………………………………..


เรื่อง
ขอให้ซื้อ/จ้าง
เรียน    เจ้าหน้าที่ (พัสดุ)

               ด้วย โครงการ ............................................... ต้องการซื้อ/จ้าง  ตามรายการข้างล่างนี้เพื่อใช้ในการดำเนินการของโครงการ
1................................................................จำนวน.............................รายการ
2................................................................จำนวน.............................รายการ
3................................................................จำนวน.............................รายการ
4................................................................จำนวน.............................รายการ
5................................................................จำนวน.............................รายการ 

                                                                              ลงชื่อ...............................
                                                                         (นาย/นาง/นางสาว......................)

                                                                                   หัวหน้าโครงการ             

**หมายเหตุ : เอกสารที่แนบมาพร้อมรายงานขอซื้อเช่น รายการพัสดุที่ซื้อ / ใบเสนอราคา





บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  โครงการ……………………………………………………………………………………………………..

ที่  ศธ ๐๕๑๓................/………………..
วันที่…………………………………….


เรื่อง
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง   .......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน    หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าฝ่าย..............
               ด้วย ..........................................................มีความประสงค์จะ ซื้อ/จ้าง ........................................... ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
               ๑. เหตุผลความจำเป็น.....................................................................................................................                
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ (ตามรายละเอียดแนบท้าย) (เช่น รายการพัสดุที่ซื้อ/ใบเสนอราคา)
               ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางจำนวน .............................. บาท (...................................)
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง
                    - เงินงบประมาณแผ่นดิน ปีงบประมาณ พ.ศ....................................
· เงินรายได้ของหน่วยงาน............ปีงบประมาณ พ.ศ.......................
· จำนวน..........................บาท (..........ตัวหนังสือ...........)
· แผนงาน..................................
· ผลผลิต.................................
                ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ............... วัน 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง
                   วิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) และตามกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
                   นาย/นาง/นางสาว....................

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด
               อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 

                                                                                            ……… ลงนาม….………

                                                                                    (นาย/นาง/นางสาว.............................)
                                                                                                ตำแหน่ง.........
                                                                         ผู้ลงนามต้องเป็นผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
                                                              หรือการบริหารพัสดุหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ

เรียน ประธานโครงการ
เห็นสมควรพิจารณาการขออนุมัติซื้อ/จ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ                                            อนุมัติ

ตามรายงานของเจ้าหน้าที่เสนอ                                                            ......ลงนาม......

                            ….ลงนาม....                                             (ผศ./รศ./นาย/นาง/นางสาว........)
              (ผศ./รศ./นาย/นาง/นางสาว............)                                      ประธานโครงการ....

               หัวหน้าภาค/หัวหน้าฝ่าย..........
แบบฟอร์มแนบ ๔
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง








   วันที่ 





ตามที่บริษัท/ห้าง/ร้าน 









ได้ส่งมอบวัสดุ 



จำนวน 

 รายการ/ครุภัณฑ์ 



จำนวน 


 (รายการ/ชุด/เครื่อง) 



         เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 


.- บาท



คณะกรรมการตรวรับพัสดุ ได้ตรวจรับแล้ว ผลปรากฎว่า


ผลการตรวจรับ


(
ถูกต้อง



(
ครบถ้วนตามสัญญา



(
ไม่ครบถ้วนตามสัญญา


มีค่าปรับ


(
มีค่าปรับ


(
ไม่มีค่าปรับ




(ลงชื่อ) 



 ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ




         ( 

                        )




(ลงชื่อ) 



 กรรมการตรวจรับพัสดุ




         ( 

                        )




(ลงชื่อ) 



 กรรมการตรวจรับพัสดุ




         ( 

                        )
แบบฟอร์มแนบ ๕
เงินอุดหนุนวิจัย/เงินโครงการพัฒนาวิชาการ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
ใบขออนุมัติเบิกจ่าย

	ชื่อ : 
บริษัท/ห้าง/ร้าน 








แหล่งเงิน :
เงินรายได้โครงการ 







หน่วยงาน :
โครงการ 









ภาควิชา 

 /ฝ่าย 

 /คณะ 


 /กอง 




	ลำดับที่
	รายการสินค้า/ค่าใช้จ่าย
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	

	จำนวนเงินเป็นตัวอักษร





รวม



            บาท
*** 



 ***



ภาษีมูลค่าเพิ่ม


            บาท







ภาษีหัก ณ ที่จ่าย


            บาท







รวมทั้งสิ้น

             
            บาท

	การตรวจจ่าย

	ได้ตรวจสอบใบสำคัญถูกต้องแล้ว
  ลงชื่อ ........................................................                                                   

  ตำแหน่ง ...................................................
วันที่ ................../................../...................
	เพื่อโปรดพิจารณา
(    เพื่อทราบผลการตรวจรับ
(    อนุมัติจ่าย
  ลงชื่อ ..............................................................                                                   

  ตำแหน่ง .........................................................
  วันที่ ................../..................../.....................
	(    รับทราบผลการตรวจรับ
(    อนุมัติ

  ลงชื่อ ............................................................                                                   

  ตำแหน่ง .........................................................
  วันที่ .................../..................../.....................

	การรับเงิน

	ข้าพเจ้าได้รับเงินจำนวน 




 บาท 

 สต.
ตามใบขอเบิกเงินฉบับนี้เรียบร้อยแล้ว จึงลงชื่อไว้ให้เป็นสำคัญ
ลงชื่อ 
 ผู้รับเงิน













                                    บันทึกข้อความ                            
ส่วนงาน  โครงการ…………………………………………………………………………………………………………………

ที่  ศธ ๐๕๑๓............../.................
วันที่…………………………

เรื่อง
รายงานขอซื้อ/จ้าง...................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน   หัวหน้าภาควิชา.................................../หัวหน้าฝ่าย..............................
               ด้วย โครงการ.........  ต้องการซื้อ/จ้าง...................................................... ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
               ๑. เหตุผลความจำเป็น เพื่อใช้ในการดำเนินการของโครงการ....................................
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 

                   - วัสดุสำนักงาน.....................
                   - ครุภัณฑ์.............................
                   - จ้างเหมาบริการ.................
               ๓. ราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ........................... บาท (..........................................)
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง…………………….บาท (.....................................)

                     - เงินโครงการ....................................
· แผนงาน..................................
· ผลผลิต...................................
               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
                   กำหนดเวลาการส่งมอบหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ...................... วัน 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง
                   ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2)  
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
                   ใช้เกณฑ์ราคา
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

                   1...........................................
                   2..........................................
                   3.........................................
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ต่อไป
                                                                                              





                                                                                ..............ลงนาม..............                     
                                                                                    (นาย/นาง/นางสาว.............................)
                                                                                                หัวหน้าโครงการ

เรียน คณบดี....../ผอ.สำนัก.....
    เพื่อโปรดนำเนินการซื้อ/จ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ต่อไป                                                                 
                         ….ลงนาม....                                              

              (นาย/นาง/นางสาว............)                                           

           หัวหน้าภาค..... /หัวหน้าฝ่าย..........


            ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง)
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง


                  เอกสารแนบท้าย 
                           (มิใช่งานก่อสร้าง)
- แหล่งเงิน
- ใบจองเงิน 

- รายละเอียดคุณลักษณะ

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง
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	บันทึกข้อความ

	ส่วนงาน      

	ที่   ศธ ๐๕๑๓.10105/   
	วันที่
      เดือน...............   พ.ศ. ...............              

	เรื่อง  การจัดทำราคากลางโครงการ……………………………………………………………………. 


เรียน    


ตามที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการกำหนดราคากลางโครงการ……………………………… ของ คณะ / สำนัก / สถาบัน โดยเบิกจ่ายจากเงิน............................................. มีการประมาณราคากลาง ...................................... บาท  (...............ตัวหนังสือ.......................) นั้น


คณะกรรมการกำหนดราคากลางได้พิจารณา แล้วเห็นว่าราคากลางจ้างเหมา............................................................................. เหมาะสมสมควรรับราคากลางได้ในราคา ....................... บาท  (...........ตัวหนังสือ.............)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการจัดทำราคากลางตามเสนอ



ลงชื่อ...........................................................ประธานกรรมการ



           (………………………………………….)



ลงชื่อ...........................................................กรรมการ




  (……………………………………..)



ลงชื่อ...........................................................กรรมการ


                      (………………………………………….)

เอกสารแนบท้าย
งานจ้างเหมาก่อสร้าง
-แหล่งเงิน
-ใบจองเงิน 
-แบบแปลน (แปลงเป็นไฟล์ PDF) 

-แบบแปลน 5 ชุด
-รายละเอียดประกอบแบบ (ถ้ามี) (แปลงเป็นไฟล์ PDF)
-รายละเอียดประกอบแบบ (ถ้ามี) 5 ชุด
-รายละเอียดงวดงาน (แปลงเป็นไฟล์ PDF)
-รายละเอียดงวดงาน 1 ชุด
-ราคากลางต้นฉบับ
-ราคากลางและรายละเอียดการคำนวณราคากลาง  (BOQ)
-ฟอร์มราคากลาง (ไฟล์ excel)
-เรื่องอนุมัติแบบจากกองแผนงาน

ฯลฯ
หมายเหตุ  - ทุกอย่างที่เป็นไฟล์ PDF ให้ใส่แผ่นซีดี
              -ไฟล์ PDF แต่ละไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน 5 เมกะไบต์
แบบฟอร์มขอรายละเอียดคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง
หน่วยงาน………………………………………………

1.ประเภทคณะกรรมการ    
[image: image2]  ประกวดราคา

 
[image: image3]  (ร่างขอบเขตงาน) TOR

[image: image4.png]


  เปิดซอง                 [image: image5.png]


  ตรวจรับ/ตรวจการจ้าง       
[image: image6]  ชี้แจงรายละเอียด
[image: image7.png]


 กำหนดราคากลาง  [image: image8.png]


  ผู้ควบคุมงาน                      [image: image9.png]


  ผู้ชี้แจงแบบ
2.เลขประจำตัวประชาชน..............................................................................................................
3.คำนำหน้า เช่น นาย,นาง,นางสาว,รองศาสตราจารย์ฯ.................................................................
       
ชื่อ......................................................นามสกุล.................................................................
4.ตำแหน่ง......................................................................................................................................
5.ประเภทกรรมการ                 ข้าราชการ   /                 ไม่ใช่ข้าราชการ

6.ตำแหน่งในคณะกรรมการ เช่น ประธานคณะกรรมการ,กรรมการฯ
.......................................................................................................................................................
7.วันเดือนปีเกิด.............................................................................................................................
8.สถานที่ติดต่อภายในมหาวิทยาลัย (ระบุหน่วยงาน วิทยาเขต).....................................................
.......................................................................................................................................................
9.หมายเลขโทรศัพท์.......................................................................................................................
10.E-Mail (กรอก E-Mail ส่วนตัวที่ใช้ของมหาวิทยาลัยเท่านั้น เช่น psdtnsc@ku.ac.th)

บันทึกข้อความ
ส่วนงาน   
ที่   ศธ  .............../…………..                      วันที่        
เรื่อง  ขออนุมัติโอนครุภัณฑ์
เรียน  หัวหน้าภาค / ฝ่าย.............................



ตามที่ โครงการได้จัดซื้อครุภัณฑ์ ..............................................................................................จำนวน ..................................รายการ และได้ควบคุมทะเบียนสินทรัพย์เป็นของภาควิชา / ฝ่าย........................... คณะ / สำนัก / สถาบัน .....................................................................นั้น



บัดนี้ โครงการ ............................................................................ ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขออนุมัติโอนครุภัณฑ์ดังกล่าวคืนให้ผู้ว่าจ้างทำโครงการตามสัญญาต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 





 
ลงนาม................................




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




หัวหน้าโครงการ  

เรียน  คณบดี / ผอ................................
      เห็นสมควรพิจารณาอนุมัติโอนครุภัณฑ์                                                     อนุมัติ

ให้ผู้ว่าจ้างตามสัญญาต่อไป                                                                          

                                                                                                   ลงนาม…………...…..      

                   ลงชื่อ...................................                                               (..............................)
                         (...................................)                                               คณบดี / ผอ...........    

                          หัวหน้าภาค / ผอ.........

                                                                    
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   โครงการซื้อ/จ้าง....................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
****************************************


ตามที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................................................

................................................................................................................................................ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง
...................................................................................................................................................................................
ของโครงการ....................................................................................ภาควิชา/ฝ่าย.....................................................

คณะ/สำนัก/สถาบัน..................................................................................................................................................


บัดนี้ ได้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    เสร็จสิ้นแล้ว ผู้เสนอราคาที่ชนะการเสนอราคาได้แก่ ............................................... โดยเสนอราคา  เป็นเงินทั้งสิ้น ................................-บาท  (......................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
                    ประกาศ ณ วันที่       เดือน                   พ.ศ.2560
                  (...............................................................)
                หัวหน้าโครงการ
             ......./......../.....
แบบขอให้ซื้อ/จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง


กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท








แบบฟอร์มแนบ ๒








แบบฟอร์มแนบ ๓








รายงานขอซื้อ/ขอจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท








แบบขอซื้อ/ขอจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง


กรณีวงเงินเกิน 100,000.-บาท








แบบฟอร์มแนบ ๖/๑














แบบฟอร์มแนบ ๖/๒

















1. ชื่อโครงการ ........................................................................ 


    หน่วยงานเจ้าของโครงการ ..................................................................................





2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ....................................... บาท (........................................)





3. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) วันที่ ....................... เป็นเงิน ...................................     


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





4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)


       บริษัท / ห้าง /ร้าน ......................................





5. รายชื่อเจ้าหน้าที่กำหนดราคากลาง


	1. .........................................


	2. ........................................


	3. .......................................


                 (หรือจะ 1 คนก็ได้)





แบบฟอร์มแนบ ๖/๓





แบบฟอร์มแนบ ๖/๔











ชื่อโครงการ ..........................................  


หน่วยงาน  ....................................................... มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์





วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ....................................- บาท (....................................)





ลักษณะงานโดยสังเขป 


หมวดงานโครงสร้าง


หมวดงานไฟฟ้า


หมวดงานสุขาภิบาล


ราคากลางคำนวณ ณ วันที่  .........................  เป็นเงิน ...........................-บาท(...............)


บัญชีประมาณการราคากลาง


5.1  แบบ  ปร.6


5.2  แบบ ปร. 5(ก)


5.3  แบบ ปร.4


6.  รายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง


    - ................................


    - ...............................


    - ...............................





          แบบฟอร์มแนบ ๖/๕





          แบบฟอร์มแนบ ๖/๖





      แบบฟอร์มแนบ  ๖/๗





        แบบฟอร์มแนบ   ๗





แบบฟอร์มแนบ 8








