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ส่วนราชการ คณะมนุษยศาสตร์ ............................................. โทร. ..........................


ที่  อว ๐๖๐๓.๐๓.๐๑/                                  
  วันที่                       ๒๕๖๖ 



เรื่อง
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง..............................
จำนวน ................. งาน/รายการ


เรียน    คณบดีคณะมนุษยศาสตร์









ด้วย  งาน................................... สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์ มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง...........................................จำนวน.....................รายการ เพื่อใช้............................................................... ดังรายการต่อไปนี้
	ลำดับ
	ชื่อรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์/
งานที่ต้องการจ้าง

[ขั้นตอนตามระเบียบฯข้อ ๒๒(๒)]
	จำนวนหน่วย
	วงเงินงบประมาณ
[ขั้นตอนตามระเบียบข้อ ๒๒(๔)]
	กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ
[ตามระเบียบข้อ ๒๒ (๕)]


	๑
	
	
	
	

	๒
	
	
	
	

	
	รวมเงิน
	
	
	



ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงเห็นควรแต่งตั้ง .........................................................   เป็นผู้รับผิดชอบการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑) 

** พร้อมกันนี้ ขอเสนอบุคคล ดังรายชื่อต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ข้อ ๒๒ (๘)) 
1. ..........................................       
ประธานกรรมการ
2. ..........................................    

กรรมการ
3. ..........................................    

กรรมการ
** พร้อมกันนี้ ขอแต่งตั้ง………….........................……………………….. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง..................... จำนวน ............. รายการ โดยขอเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายได้ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ กองทุนสินทรัพย์ถาวร แผนงาน....................................งาน..............................สำนักงานเลขานุการคณะ หมวดเงิน............................................. (ค่า..................................) เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น .................................บาท (...................................................................)

-๒-/จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
-๒-

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ








เอกสารผ่านงานบัญชีงบประมาณแล้ว
ลงชื่อ.......................................................



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

      (                                        )



      (                                      )
                   ผู้ขอซื้อ/จ้าง

        



         








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



ลงชื่อ......................................................
        
        (                                      )
                              (                                                  )  ตำแหน่ง
 
 
                                 
    (หัวหน้าหน่วยงานของผู้ขอซื้อ/จ้าง) 



       (ผู้อนุมัติ เพื่อดำเนินการซื้อ/จ้าง)
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ชื่อรายการ............................................จำนวน .......................  รายการ
รายละเอียดคุณสมบัติ

1.

2.
3.
4.
5.
รายละเอียดอื่น
· พิจารณาคัดเลือกโดยใช้เกณฑ์ราคา
  ลงชื่อ.............................................................
   (                                     )
    ตำแหน่ง.................................................
ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 


- ซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ /จ้างทำของจ้างเหมาบริการ/จ้างซ่อมแซม





บันทึกข้อความ








