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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 











ที่ 
วันที่





                
เรื่อง
รายงานความต้องการจัดซื้อ








เรียน 
คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการ

ด้วย สาขา/งาน/แผนก




มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ ตามรายการดังแนบ เพื่อใช้ในงาน / โครงการ



  


 







       ซึ่งมีรายละเอียดต่อไปนี้
       
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของาน ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้



2. วงเงินงบประมาณหรือเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ จำนวนเงิน
         

 บาท
          3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จำนวนเงิน

         

 บาท (ราคากลางตามข้อ2.)

            4.  กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุหรืองานแล้วเสร็จภายใน   5   วัน นับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ
          5. มอบหมายผู้รับผิดชอบในการดำเนินการจัดซื้อ กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 


นาย/นาง/นางสาว




ตำแหน่ง






จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ





ลงชื่อ




                      (                                   )

              (                                  )  
  
                       เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย   


           หัวหน้าสำนักงาน
                           (หน่วยงานที่จัดซื้อ)   

  อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
ลงชื่อ





       (




)




คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน/ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการ
   วันที่




 เอกสารแนบ 1





แบบฟอร์มรายงานความต้องการจัดซื้อ





กองคลัง


มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก


เลขที่	         			


วันที่	  		     	











