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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 









        .
ที่  
วันที่ 





เรื่อง
รายงานขอซื้อ










เรียน  คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการ/ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผ่านหัวหน้า    เจ้าหน้าที่พัสดุ



ด้วย สาขา/งาน/แผนก



มีความประสงค์จะชื้อ



จำนวน
 
  รายการ งบประมาณ

บาท (

) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อดำเนินการ








   ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
	ลำดับ
	รายละเอียดของพัสดุ
	จำนวน
	หน่วย
	รวมเป็นเงิน

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)
	



2. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ

วงเงินงบประมาณ.....................................บาท  (

) โดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณ พ.ศ......................

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ

จำนวนเงิน


บาท (

) ให้ถือเป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้

4. กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ๕ วันนับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ 

5. ผู้รับผิดชอบเพื่อดำเนินการจัดซื้อ


มอบหมายให้นาย/นาง/นางสาว



 ตำแหน่ง 
    
     .      
เป็นผู้มีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุโดยตรง ที่ได้มีการประกาศราคาสำหรับสินค้านั้น ๆ ไว้เพื่อให้สาธารณะทราบเป็นการทั่วไป พร้อมทั้งตรวจรับพัสดุในครั้งนี้ เมื่ออนุมัติแล้วจะดำเนินการทำสัญญาการยืมเงิน ต่อไป
การดำเนินการ...
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การดำเนินการจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง “แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท

จึงเรียนมาเพื่อโปรตพิจารณา

1. เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามข้อ 1.

2. อนุมัติให้ดำเนินการ และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ ตามรายละเอียดในรายงาน ขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
ลงชื่อ...........................................................
                      ลงชื่อ.........................................................
(……..……………………………..)

        

   (.......................................)
               เจ้าหน้าที่พัสดุ 


    
     หัวหน้างานพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
   

ลงชื่อ...........................................................

(……..……………………………..)

        

  
หัวหน้างานงบประมาณ/งานงบประมาณ 

    
เรียน  ผู้
  อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
ลงชื่อ...................................................................
(..........................................................)

หมายเหตุ  แบบฟอร์มนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อตามตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
เอกสารแนบ 3





แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ





ลงชื่อ.....................................................


  (..........................................................)


หัวหน้าสำนักงาน


  	





























