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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ……………………………………………………………………………………..... โทร................................................

ที่  ..................................................
   วันที่  .....................................................
เรื่อง
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ประเภท (รายการที่จัดซื้อ/จัดจ้าง) โดยวิธี ตกลงราคา
เรียน
อธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯ/ผอ.สถาบัน/ผอ.สำนัก/คณบดี


เนื่องด้วย คณะ/กอง/สำนัก/.................................... มีความประสงค์จะขอจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ดังต่อไปนี้


1.  เหตุผลและความจำเป็น เพื่อ....................................................................................................................
2.  รายละเอียดพัสดุประเภท (รายการที่จัดซื้อ/จัดจ้าง)  จำนวน...................รายการ (ตามเอกสารแนบ)


3.  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งล่าสุดภายในระยะเวลา           ๒ ปีงบประมาณ ราคาที่สืบจากท้องตลาด เป็นจำนวนเงิน...............................................บาท (................ตัวอักษร...................)


4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (เงินรายได้/เงินงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ...........................) เป็นจำนวนเงิน......................................บาท (..................ตัวอักษร......................)  


5.  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ กำหนดเวลาที่ต้องการส่งมอบหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน......๕.....วันทำการ นับจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญา 
6.  วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนี้
วิธีที่จะซื้อ/จ้าง โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฯ ข้อ ๑๘(๑)  เนื่องจากวงเงินที่จะซื้อ/จ้างไม่เกินวงเงิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐  บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติมฯ ข้อ ๑๙


7.  ข้อเสนออื่น ๆ ประกอบด้วย เอกสาร/การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตามคำสั่งที่ ................... ดังนี้ 

คณะกรรมการตรวจรับ
1. ...................................................................................  ประธานกรรมการ
2. ....................................................................................  กรรมการ
3. ....................................................................................  กรรมการและเลขานุการ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 


อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา  ตามรายละเอียดตามรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าว ข้างต้น





        ................................................................  เจ้าหน้าที่พัสดุ

ควรอนุมัติ



        ................................................................  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

อนุมัติ

                        ……………………………………………………….  อธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายบริหารฯ/ผอ.สถาบัน/ผอ.สำนัก/คณบดี
คำอธิบาย
1. ระบุเหตุผลและความจำเป็นที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงาน ให้หน่วยงานระบุวัตถุประสงค์ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน เช่น เพื่อใช้ในงานอะไร ที่ไหน อย่างไร
2. ระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้หน่วยงานระบุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย เช่น ครุภัณฑ์เครื่องปรับอากาศ, วัสดุสำนักงาน, และระบุจำนวนรายการ ที่จะซื้อ/จัดจ้าง
3. ระบุจำนวนเงินของราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ โดยอ้างอิงจากราคาที่สืบจากท้องตลาด
4. ระบุงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรประจำปี (จากใบโอนจัดสรรเงินจากกองคลัง) หากเป็นเงินรายได้ให้ระบุข้อมูล        ให้ครบถ้วนว่าเป็นเงินรายได้ส่วนใด  

5. กำหนดแล้วเสร็จ 5 วันทำการ
6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง ให้ระบุเหตุผลและความจำเป็นโดยละเอียดที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น ตามระเบียบฯ
7. ข้อเสนออื่นๆ ให้หน่วยงานระบุคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจำปี หรือคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เฉพาะงานนั้นๆ      ตามระเบียบฯ
