
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
ท่ี วันท่ี
เร่ือง รายงานความต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน คณบดี/ผู้อํานวยการ

ด้วย มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง
พัสดุ ตามรายการดังแนบ เพื่อใช้ในงาน / โครงการ

ซ่ึงมีรายละเอียดต่อไปนี้
1. เหตุผลความจําเป็นเนื่องจาก

2. รายละเอยีดของพัสดุ/คุณลกัษณะ(ท่ีซ้ือ/จ้าง) รายละเอยีดพัสดุตามรายการดังแนบ
3. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้าง จํานวนเงิน บาท
4. กําหนดเวลาการส่งมอบพสัดุหรืองานแล้วเสร็จภายใน วนั นบัถัดจากวันลงนามในใบสัง่ซ้ือ/จา้ง
5. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
6. ขออนุมัติแต่งตั้งตณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบไปด้วย

6.1 ประธานกรรมการ
6.2 กรรมการ
6.3 กรรมการและเลขานุการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และขอให้งาน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุดังกล่าว

ลงชื่อ ผู้ขอใช้ ลงชื่อ หัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน
( ) ( )

ลงชื่อ

( )

หัวหน้าสํานักงาน

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

ลงชื่อ
( )

คณบดี/ผู้อํานวยการ
วันท่ี

กองคลัง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
เลขที่
วันท่ี



รายละเอียดประกอบการจัดซ้ือจัดจ้าง

ลําดับ

ท่ี
รายการ จํานวน หน่วย

 ราคา 

ต่อหน่วย 
ราคาคร้ังสุดท้าย จํานวนเงิน

ใช้ในงาน 

(ดูคําช้ีแจง

ข้างล่าง)

หมาย

เหตุ

รวม

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%

รวมราคาท้ังส้ิน

คําช้ีแจง ในช่อง "ใช้ในงาน" ให้ใส่เฉพาะตัวเลขข้างล่างน้ี  ระบุว่าต้องการจัดซ้ือวัสดุเพ่ือใช้ในงาน  01 งานสอน

02 งานวิจัย 03 งานศึกษาต่อ 04 งานเก่ียววกับการสอน(เช่น การสอบ ฯลฯ) 05 งานบริหาร 06 งานกิจการนักศึกษา

07งานบริการการศึกษา 08 งานบริการสังคม 09 งานวิทยบริการ 10 งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 11 งานฟาร์ม

ลงช่ือ............................................. ผู้ขอใช้

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


	เรียน คณบดี/ผู้อำนวยการ

