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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ที่ 
………..… / ...............


วันที่.............เดือน.....................................พ.ศ. ..................................

เรื่อง
ขออนุมัติงบประมาณและดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง........................................................................................
      
.........................................................................................................................................................................................
     
.........................................................................................................................................................................................    

เรียน
อธิการบดี

.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
1. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง
	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วยนับ
	ราคา
	ราคากลางหรือ
ราคาที่เคยซื้อล่าสุด
ภายในระยะ ๒ ปี
	ส่วนลด
	รวมเงิน

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	รวมเงิน
	

	
	
	
	
	ส่วนลด
	

	
	
	
	
	รวมเงินหลังหักส่วนลด
	

	
	
	
	
	ราคาสินค้า
	

	
	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	
	
	
	ส่วนลดหลังหักภาษี
	

	
	
	
	
	รวมเป็นเงิน
	


หมวดเงิน............................................................................................................................................................................ 
๒ / ๒. วงเงิน...
· ๒ -
2. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

3. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

4. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

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

5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
        โดยแต่งตั้งจาก ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ ประกอบด้วย
(1) ............................................................................................

ประธานกรรมการ
(2) ...........................................................................................

กรรมการ
(3) ...........................................................................................

กรรมการ
(4) ………………………………………………………………………………..

กรรมการ
(5) ………………………………………………………………………………..

กรรมการ

หน้าที่  :  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  และ/หรือข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต ว่าด้วยการเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

ในกรณีการจัดซื้อหรือจ้างสำหรับเงินงบประมาณแผ่นดิน ในวงเงินไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือสำหรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาท จะเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพียง ๑ ท่านก็ได้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน






      (...........................................) ……../……./……….






ลงชื่อ...........................................หัวหน้าหน่วยงาน






      (...........................................) ……./……../……….
ตัวอย่างรายงานขอซื้อหรือขอจ้างที่นำเสนอ (เพื่อลดขั้นตอน)


(โดยไม่ต้องมีหนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง)


ใช้สำหรับวิธีตกลงราคา (ยกเว้นงานก่อสร้าง)
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- คำอธิบาย -


รายงานการขออนุมัติงบประมาณและดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง


พร้อมเหตุผลและความจำเป็น





- คำอธิบาย -


โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น





- คำอธิบาย -


 กรณีที่ประสงค์จะให้ส่งมอบภายในช่วงเวลาที่ต้องการ เช่น “กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภายใน ๓๐ วัน หลังจากได้รับอนุมัติ” หรือกรณีที่ประสงค์จะระบุวันเวลาที่ต้องการ เช่น “กำหนดส่งมอบภายในวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๕” เป็นต้น 





                                                        - ตัวอย่าง -


    เช่น จัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา  เนื่องจากวงเงินที่จัดซื้อในครั้งนี้อยู่ในวิธีตกราคา 
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