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 บันทึกข้อความ


	

	ส่วนงาน
..............(ภาควิชา/ฝ่าย...คณะ..สำนัก / สถาบัน)...............................................

	
	
	

	ที่
อว .................................................................
วันที่
.........................................................

	
	
	

	เรื่อง
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง..............(ชื่อรายการ)............................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

	
	
	

	
	
	
	

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

               ด้วย .................โครงการ../.ภาควิชา./..ฝ่าย...................... มีความประสงค์จะ ซื้อ/จ้าง……………………….…(ชื่อรายการ)................…โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
               ๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ / จ้าง
                   เพื่อใช้……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

               ๒. รายละเอียดของพัสดุ
                   รายละเอียด (ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน (TOR) ตามแนบ)
               ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางจำนวน ................................... บาท (...............................)
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง
                   เบิกจ่ายจากเงิน......................... จำนวน .................................บาท (......................................................)
                  โครงการ...................................................................................................................................................
                   แผนงาน : ………………..   ผลผลิต : ………………..  งบ : ……………………… หมวดค่า........................
                  การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการหรือคู่สัญญา ............................... บาท (ถ้ามี)
               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน …….……. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
                   กำหนดวันส่งตัวอย่างพัสดุ ภายใน................... วัน (ถ้ามี)
               ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง
                  ............(ตามระเบียบฯ ข้อ 12 (2) .(ก)..(ข)..(ค).หรือ (ง)....(ระบุข้อที่ตรงกับเหตุผลที่ขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมระบุเหตุผลประกอบ)………

                   ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์...ราคา.........
               ๘. แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ
                   คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)
1. …………………………………………………………ประธานกรรมการร่างขอบเขตของงาน
2. ..........................................................กรรมการร่างขอบเขตของงาน
3. ..........................................................กรรมการร่างขอบเขตของงาน
               กรณี  เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
               นาย/นาง/น.ส........................................................................


                คณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
1. .................................................................ประธานกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
2. ..........................................................กรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
3. .................................................................กรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
1. ………………………………………………………..ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
2. ................................................................กรรมการตรวจรับพัสดุ
3. .........................................................กรรมการตรวจรับพัสดุ
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ต่อไป
                   
                                            .................................................................
                                           (...............................................................)
                                              หัวหน้าโครงการ

	
	
	


เรียน   คณบดี/ผอ.สำนัก/ผอ.สถาบัน
         เพื่อโปรดดำเนินการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้ต่อไป
         .................................................
      (....................................................)
           หัวหน้าภาค / หัวหน้าฝ่าย
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