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             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 5.2








รายงานขอซื้อ/ขอจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท











