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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  คณะมนุษยศาสตร์ (ภาควิชา/หน่วยงาน  โทร.    )         
ที่ ศธ 6593(10)      /
วันที่            
เรื่อง รายงานขอจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์
เรียน  คณบดี

     ด้วย.................(ภาควิชา/หน่วยงาน).......................... มีความประสงค์ขอจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์      เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐     ข้อ 22 จึงขอรายงานการขอซื้อ  ดังนี้ 
๑. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องซื้อ :.......................................................................................
๒. รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังนี้
	ลำดับ
	รายละเอียดของวัสดุ/ครุภัณฑ์
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร )
	รวมเงินทั้งสิ้น
	
	


๓. ราคากลาง : .............(กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ไม่กำหนดให้จัดทำราคากลาง).................
๔. วงเงินที่จะขอซื้อ/ขอจ้างครั้งนี้ : ………………………..…….……….….……………………………….……… 
๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ : ……………………………………………….….…………………………….………..
๖. วิธีที่ขอซื้อ : โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ          การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ : โดยการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง
๘. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ :……..........……(ชื่อพร้อมตำแหน่ง)….....………….. 
** ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 25 และข้อ 26  ให้แต่งคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ฯ **
          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง
      
ลงชื่อ.........................................................
       
ลงชื่อ........................................................
      
      (........................................................)
 
      (........................................................)
                            ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง


       หัวหน้าภาค/ประธานฯ/หัวหน้างาน
/เรียน คณบดี...
-2-
เรียน   คณบดี

    เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ในการนี้งานการเงิน การคลังและพัสดุ ได้ตรวจสอบวิธีการจัดซื้อ/       จัดจ้างแล้ว ถูกต้องตามระเบียบฯ และมีงบประมาณเพียงพอสามารถเบิกจ่ายได้

         




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






       (นางสาวศันติกา  ชุ่มอินทรจักร์)

                 




    หัวหน้างานการเงิน การคลังและพัสดุ
          อนุมัติ                   ไม่อนุมัติ

   ลงชื่อ..........................................
รองศาสตราจารย์ ดร.ประภา  สุขเกษม

                คณบดีคณะมนุษยศาสตร์
