[image: image1.png]


           

             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้าน..................................
ที่     ศธ 04108…………./-          


      วันที่ ……………………………………
เรื่อง     ขออนุมัติเห็นชอบแต่งตั้งผู้จัดทำขอบเขตของงาน (Term of Reference :TOR) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน................................


ตามที่ โรงเรียน............................... มีความประสงค์  จ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน จึงขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดทำขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการโรงเรียน........................... (Term of Reference : TOR) ตามคำสั่งของโรงเรียน เลขที่........../.2562.. ลงวันที่............................... จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา เมื่อเห็นชอบโปรดอนุมัติ แต่งตั้งผู้จัดทำขอบเขตของงานจ้างเหมาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน...............................ต่อไป

                                           ลงชื่อ
 

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

          หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                                                            ( ............................................)
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                           คำสั่ง    อนุมัติ
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                                                                ไม่อนุมัติ
                                                     ลงชื่อ
 

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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................
           

             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้าน..................................
ที่     ศธ 04108…………./-          


      วันที่ ……………………………………
เรื่อง     ขออนุมัติเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference :TOR) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน................................


ด้วย ประธานคณะกรรมการฯ ได้รับแต่งตั้งผู้จัดทำขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการโรงเรียน........................... (Term of Reference : TOR) ตามคำสั่งของโรงเรียน เลขที่........../.2562.. ลงวันที่............................... ได้กำหนดขอบเขตงานจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน..................... และแนบมาพร้อมบันทึกนี้จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา เมื่อเห็นชอบโปรดอนุมัติ แต่งตั้งผู้จัดทำขอบเขตของงานจ้างเหมาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน...............................ต่อไป

                                           ลงชื่อ
 

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

          หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                                                            ( ............................................)



                           คำสั่ง    อนุมัติ

                                                                ไม่อนุมัติ
                                                     ลงชื่อ
 

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





ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................


คำสั่ง....หน่วยงาน......
ที่         / ๒๕๖๐
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 


ด้วย....ชื่อหน่วยงาน.........................มีความประสงค์จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง....(ระบุสิ่งที่จะซื้อ           หรือจ้าง)..........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑  และอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖     (ข้อ ๗ กรณีรับมอบอำนาจ) แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ     ดังรายชื่อต่อไปนี้


1.  นาย/นาง/นางสาว .........................ตำแหน่ง .....................
ประธานกรรมการ


2.  นาย/นาง/นางสาว .........................ตำแหน่ง .....................
กรรมการ


3.  นาย/นาง/นางสาว .........................ตำแหน่ง .....................
กรรมการ


โดยมีหน้าที่  จัดทำร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ           แบบรูปรายการที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ



สั่ง ณ วันที่  ........  เดือน .............  พ.ศ. .................
                                                    ลงนาม (.............................................) 
                                                            (..............................................)  ปฏิบัติราชการแทน (กรณีรับมอบอำนาจ)
                                                              ..หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ......
หมายเหตุ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ......(ส่วนภูมิภาค = ผวจ./ส่วนกลาง = อธิบดี /ส่วนท้องถิ่น = นายกฯ)


คำสั่ง....หน่วยงาน......
ที่         / ๒๕๖๐
เรื่อง  แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 


ด้วย....ชื่อหน่วยงาน........................มีความประสงค์จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง....(ระบุสิ่งที่จะซื้อ           หรือจ้าง)..........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑  และอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖            (ข้อ ๗ กรณีรับมอบอำนาจ) แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ             แบบรูปรายการ 
ผู้จัดทำร่างขอบเขตชองงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการ


ชื่อ-สกุล
            
                 (ตำแหน่ง)




อำนาจและหน้าที่


จัดทำร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ



สั่ง ณ วันที่  ........  เดือน .............  พ.ศ. .................
                                                    ลงนาม (.............................................) 
                                                            (..............................................)  ปฏิบัติราชการแทน (กรณีรับมอบอำนาจ)
                                                              ..หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ......
หมายเหตุ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ......(ส่วนภูมิภาค = ผวจ./ส่วนกลาง = อธิบดี /ส่วนท้องถิ่น = นายกฯ)
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กรณีแต่งตั้ง -  คณะกรรมการ





กรณีแต่งตั้ง-บุคคลใดบุคคลหนึ่งกรรมการ








