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บันทึกข้อความ



ส่วนงาน                                                       	โทร.
ที่  	วันที่           
เรื่อง 	ขออนุมัติจัดซื้อ.............................................................. และมอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง พร้อมมอบหมายผู้รับผิดชอบให้ไปดำเนินการจัดซื้อและให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

กราบเรียน	  อธิการบดี

	๑. ต้นเรื่อง	
	..................(ชื่อส่วนงาน).....................มีความประสงค์ดำเนินการจัดซื้อ..................(ซื้ออะไร)............... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อ.......................(เหตุผลที่ซื้อ)............................... 
ซึ่งได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก .............(งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕.. /รายได้ (มหาวิทยาลัย)/รายได้ (ส่วนงาน) ....................... หมวด...................(ชื่อหมวดงบประมาณ).....................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร จำนวน ......................บาท (.......................)

	๒. ข้อเท็จจริง
	เพื่ออนุมัติหลักการให้จัดซื้อ...................................... และมอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง พร้อมมอบหมายผู้รับผิดชอบให้ไปดำเนินการจัดซื้อและให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ และยืมเงินทดรองจ่าย เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท 

	๓. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
	ในการจัดซื้อดังกล่าวดำเนินการเป็นไปตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จึงเห็นควรเสนอเพื่อพิจารณา ดังนี้
		๓.๑ อนุมัติหลักการให้จัดซื้อ...................................... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ภายในวงเงินงบประมาณ..................บาท (...............บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจาก..........(งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕.. /รายได้ (มหาวิทยาลัย)/รายได้ (ส่วนงาน)............ หมวด........(ชื่อหมวดงบประมาณ)....... 
		๓.๒ มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว............................... ตำแหน่ง....................................... เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง พร้อมมอบหมายผู้รับผิดชอบให้ไปดำเนินการจัดซื้อและให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับมอบหมาย และเป็นผู้รับผิดชอบในการยืมเงินและเบิกเงินเพื่อคืนเงินทดรองจ่าย จำนวน...................บาท (............................บาทถ้วน) เมื่อได้รับอนุมัติให้ยืมเงินแล้ว ให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร.............................เลขที่..................ชื่อบัญชี........................... รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้

	จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
	 

                           (...................................)
                             ผู้อำนวยการ...............(ส่วนงาน).................





หมายเหตุ : บันทึกข้อความฉบับนี้ เสนอผ่านผู้บริหารตามลำดับ ดังนี้
	๑. ผู้บริหารส่วนงาน/ประธานกรรมการบริหาร (เฉพาะวิสาหกิจของมหาวิทยาลัย)
	๒. ผอ.กองพัสดุและทรัพย์สิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)
	๓. ผอ.กองแผนงาน
	๔. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
	๕. ผู้ช่วยอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน
		รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป
	๖. อธิการบดี (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ
เอกสารแนบ :
	๑. ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)
	๒. กรอบการจัดสรรงบประมาณ
	๓. ใบจองงบประมาณ ในระบบ MIS (ว๘๐๔)
	๔. ใบยืมเงินทดรองจ่าย ในระบบ MIS (ว๘๐๔)
	๕. ใบเสนอราคา 
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