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บันทึกข้อความ

 
ส่วนงาน กองพัสดุและทรัพย์สิน สำนักงานอธิการบดี	โทร ๐-๓๕๒๔-๘๐๐๐ ภายใน  ๘๘๐๘
ที่                         	วันที่              
เรื่อง	รายงานขอซื้อ..........................................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

กราบนมัสการ	อธิการบดี

	ด้วย......................(ส่วนงาน).................................มีความประสงค์จะจัดซื้อ...............................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งเป็นการขอจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

	๑. รายละเอียดของพัสดุ  
	ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อ ที่แนบมาพร้อมนี้

	๒. วงเงินงบประมาณที่จะซื้อ
	เบิกจ่ายจากงบประมาณ.........(งบประมาณรายจ่ายประจำปี/เงินรายได้ (มหาวิทยาลัย)/เงินรายได้ 
(ส่วนงาน))....... ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ หมวด.................(ชื่อหมวดงบประมาณ)................. เป็นจำนวนเงิน...........................บาท (..................................บาทถ้วน) 

	๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
	โดยให้ถือวงเงินงบประมาณตามข้อ ๒ เป็นราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อในครั้งนี้ 
 
	๔. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
	ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อพัสดุและดำเนินการตรวจรับพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันทำการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการตามรายงานขอซื้อ และรายงานสรุปผลการจัดซื้อให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อธิการบดี)

	๕. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ
	ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และกฎกระทรวงการคลัง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ ความว่า “การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า 
งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิตจาหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง” และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท

	๖. การมอบหมายผู้รับผิดชอบ
	มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว........................................ ตำแหน่ง.............................................. เป็นผู้รับผิดชอบในการยืมเงินและเบิกเงินเพื่อคืนเงินทดรองจ่าย จำนวน...............บาท (....................บาทถ้วน) เพื่อดำเนินการจัดซื้อและให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินแล้ว ให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร..................เลขที่..................ชื่อบัญชี........................... รายละเอียดปรากฎตามเอกสารที่แนบมาพร้อมแล้วนี้

	จึงกราบนมัสการมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด
		๑. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทั้งโครงการและราคากลาง
		๒. อนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อข้างต้นและมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 



(................................................)
นักวิชาการพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ



หมายเหตุ : บันทึกข้อความฉบับนี้ เสนอผ่านผู้บริหารตามลำดับดังนี้
	๑. ผอ.กองพัสดุและทรัพย์สิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)
	๒. ผอ.กองแผนงาน
	๓. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
	๔. ผู้ช่วยอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน
		รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป
	๕. อธิการบดี (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ
เอกสารแนบ :
	๑. เอกสารต้นเรื่อง (จากส่วนงาน) พร้อมเอกสารแนบทั้งหมด
	๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)
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