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มพ.กค.04
บันทึกข้อความ
หน่วยงาน................................................ โทร......................................................................
ที่  อว...................................................................วันที่................................................................   
เรื่อง  รายงานขอซื้อ/จ้าง...............................................................................................พร้อมขอเบิกเงิน
เรียน อธิการบดี

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)........................................(ผู้ชอซื้อ/จ้าง)ได้รับอนุมัติให้จัดซื้อ/จ้าง
.........................................จำนวน.................รายการ/งาน โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..............จากแผนงาน................................กองทุน....................................หมวด.............................จำนวนเงิน.............................................บาท (.................ตัวอักษร.................)

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ที่ต้องดำเนินการเร่งด่วน/ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
เนื่องจาก...................................................................................................................................................

2. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ

3. วงเงินที่จะขอซื้อ/จ้าง เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ...............จำนวน...........................บาท(........ตัวอักษร...........) โดยใช้งบประมาณ..................................................

4. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลต้องซื้อ/จ้าง 

   ดำเนินการซื้อ/จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ และมีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) มาตรา 96 วรรสอง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรคสอง 

5. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา

6. การขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ

    การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 4 และข้อ 5 คือ


6.1............................................................


6.2...........................................................


6.3...........................................................
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 


1. อนุมัติการขอซื้อ/จ้าง.....................................................


2. อนุมัติเบิกเงินในการดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง ดังกล่าวข้างต้น


3. แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ตาม ข้อ 6
ลงชื่อ ...............................................เจ้าหน้าที่           ลงชื่อ ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
       (..............................................)
             
    (...........................................)

วันที่ ............../................./...............


วันที่ ............../................./...............
เห็นชอบและอนุมัติ



ลงชื่อ ...........................................
     (..............................................)
                                         วันที่ ............../................./...............
(กรณีซื้อ/จ้างบิลเงินสด)








