
บนัทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ภาควิชาวิศวกรรมxxx คณะวิศวกรรมศาสตร์ (โทร.xxx) 

ท่ี    ศธ 6593(14).xxx/​ ​ ​           วันท่ี        xxx 
เร่ือง​ขอรับมอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ 

พร้อมขอแต่งต้ังและมอบหมาย     หัวหน้าและผูป้ฏิบติัหน้าท่ีเก่ียว
กับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
เรียน    คณบดี (ผา่น หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรม xxx) 

ตามท่ี ขา้พเจ้า xxx ตำแหน่ง xxx สังกัดภาควิชาวิศวกรรมxxx ได้
รับทุนสนับสนุนการวิจัย จากแหล่งทุน xxx โครงการวิจัย/โครงการ
บริการวิชาการ เร่ือง xxx งบประมาณรวมท้ังส้ิน xxx บาท (xxxบาท
ถ้วน) ระยะเวลาดำเนินโครงการ ต้ังแต่วันท่ี xxx ถึง xxx น้ัน 

ในการน้ี ขา้พเจ้ามคีวามประสงค์ขอรับมอบอำนาจเปน็ผูม้อีำนาจ
ปฏิบติัการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงสำหรับโครงการดังกล่าวขา้ง
ต้น ภายในวงเงนิคร้ังหน่ึง ไมเ่กิน 100,000 บาท (หน่ึงแสนบาทถ้วน)  
พร้อมน้ี ใคร่ขอแต่งต้ังและมอบหมายให้ xxx  ตำแหน่ง xxx สังกัดภาค
วิชา xxxxxx / โครงการวิจัย xxxxxx  เปน็ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือจัดจ้าง   และ xxx  ตำแหน่ง xxx สังกัดภาควิชา xxxxxx / 
โครงการวิจัย xxxxxx  เปน็ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือ
การบริหารพสัดุ ต้ังแต่วันท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 จนถึงวันปดิ
โครงการ ท้ังน้ี ขา้พเจ้าได้ลงนามรับทราบหน้าท่ีและความรับผดิชอบใน
การขอรับมอบอำนาจแล้ว และได้แนบสัญญาโครงการฯ และเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งของผูท่ี้จะปฏิบติัหน้าท่ีฯ เพือ่ประกอบการพจิารณา ตาม
เอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 
​ (ลงนาม) ....................................... 
​ (xxx) 
​ หัวหน้าโครงการ 
 

ความเห็นหัวหน้าภาควิชา ​  
​  

⬜ เห็นชอบ           ⬜ ไมเ่ห็นชอบ 



 
​ (ลงนาม) ....................................... 
​ (xxxxxxxxxxxxxx) 
​ หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรม xxx 
หัวหน้าโครงการวิจัยผูม้อีำนาจปฏิบติัการแทนคณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง  มหีน้าท่ีรับผดิชอบ ดังต่อไปน้ี 

1.​ การดำเนินการและอนุมติัเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ คร้ังหน่ึงไมเ่กิน 100,000 บาท (หน่ึงแสนบาทถ้วน) 

2.​ลงช่ือและตำแหน่งในหนังสือเก่ียวกับการรับรองผลงานท่ีเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง ตามตัวอยา่ง 

​ (ลงนาม) ....................................... 
​ (xxxxxxxxxxxxxxxxx) 
​ หัวหน้าโครงการ ..................... 
​ ปฏิบติัการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3.​ในการจัดซ้ือจัดจ้างต้องจัดทำสัญญาหรือข้อตกลง (เอกสาร 
Purchasing Order; PO) แต่การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีวงเงนิน้อยกว่า 
100,000 บาท อาจไมต้่องทำสัญญา/ขอ้ตกลงก็ได้   ท้ังน้ีการออก
เอกสาร PO ให้ใช้แบบฟอร์มตามท่ีคณะกำหนด  

4.​กรณีท่ีมกีารจ้างเหมาบคุคลเพ่ือให้ทำตามหน้าท่ีขอบเขตงานใด
ขอบเขตงานหน่ึงตามท่ีตกลงกันไว้ผูรั้บมอบอำนาจจะต้องทำ
สัญญาโดยมหีลักประกันสัญญา มลูค่า ร้อยละ 5 ของวงเงนิท่ีทำ
สัญญา 

5.​ในส่วนของการบริหารสัญญาและตรวจรับพสัดุ   ให้ผูรั้บ
มอบอำนาจตรวจเช็คพสัดุให้เปน็ไปตามสัญญาท่ีทำไว้ (ถ้าม)ี และ
ต้องแต่งต้ังบคุคลเพือ่ทำหน้าท่ีเปน็ผูต้รวจรับพสัดุก่อนนำพสัดุไป
ใช้งาน 
 

ขา้พเจ้ารับทราบหน้าท่ีและความรับผดิชอบในการขอรับ
มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ 
โครงการวิจัย/โครงการบริการวิชาการ เร่ือง xxx  

 
 
​ (ลงนาม) .................................................. 
​ (xxx) 
​ หัวหน้าโครงการ ..................... 

 



 
 

 



ผูป้ฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปน็
บคุลากรของ มช. หรือบคุลากรโครงการวิจัยท่ีมสัีญญาจ้าง   มหีน้าท่ี
รับผดิชอบ ดังต่อไปน้ี 

ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้างให้เปน็ไปตาม พรบ. หรือ ระเบยีบท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ให้ความเห็นในรายงานผลการพจิารณาและขออนุมติัส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
ลงช่ือและตำแหน่งในหนังสือใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

 
​ ​ ขา้พเจ้ารับทราบหน้าท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบัติ
หน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง โครงการวิจัย/โครงการบริการ
วิชาการ เร่ือง xxx 
 
 
​ (ลงนาม) .................................................. 
​ (xxx) 
​ ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
​ ความเห็นผูบ้งัคับบญัชาขั้นต้นหรือผูว่้าจ้างของผูข้อรับมอบหมายให้
ปฏิบติัหน้าท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง โครงการวิจัย/โครงการ
บริการวิชาการ เร่ือง xxx ​  
​  
​ ​ ⬜ อนุญาต           ⬜ ไมอ่นุญาต 
 
​ (ลงนาม) ....................................... 
​ (xxxxxxxxxxxxxxxxxx) 
​ หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรม xxx / หัวหน้าโครงการ xxx 

 



ผูป้ฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เปน็บคุลากรของ มช. หรือบคุลากรโครงการวิจัยท่ีมี
สัญญาจ้าง   มหีน้าท่ีรับผดิชอบ ดังต่อไปน้ี 

จัดซ้ือจัดจ้างพสัดุกับผูป้ระกอบการโดยตรงในกรณีจัดซ้ือจัดจ้าง
แบบไมไ่ด้ทำสัญญาหรือขอ้ตกลง และ/หรือ เชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามเงือ่นไขท่ีหน่วยงานกำหนดรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยืน่
ข้อเสนอหรือให้เขา้มาเจรจาต่อรองราคา  
 
​ ​ ขา้พเจ้ารับทราบหน้าท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุโครงการวิจัย/โครงการ
บริการวิชาการ เร่ือง xxx 
 
 
​ (ลงนาม) .................................................. 
​ (xxx) 
​ ผูป้ฏิบติังานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างฯ 
 
 
​ ความเห็นผูบ้งัคับบญัชาขั้นต้นหรือผูว่้าจ้างของผูข้อรับมอบหมายให้
ปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพสัดุ โครงการ
วิจัย/โครงการบริการวิชาการ เร่ือง xxx ​  
​  
​ ​ ⬜ อนุญาต           ⬜ ไมอ่นุญาต 
 
​ (ลงนาม) ....................................... 
​ (xxxxxxxxxxxxxxxxxx) 
​ หัวหน้าภาควิชาวิศวกรรม xxx / หัวหน้าโครงการ xxx 
 


	ส่วนงาน   ภาควิชาวิศวกรรมxxx คณะวิศวกรรมศาสตร์ (โทร.xxx) 
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