รายงานขอซื้อ  (เจ้าหน้าที่พัสดุ)
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แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ)

	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   
ที่   	วันที่                  
เรื่อง   รายงานขอซื้อ                                                                        โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน	อธิการบดี/คณบดี/ผู้อำนวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน

		ด้วย ..........(ชื่อหน่วยงาน)............ มีความประสงค์จะดำเนินการจัดซื้อ..................................จำนวน..........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............. ซึ่งได้รับอนุมัติงบประมาณ เป็นจำนวนเงิน .............................. บาท (......................................) รายละเอียดดังแนบ
งานพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อคราวนี้ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ซึ่งมีรายละเอียดของการซื้อดังต่อไปนี้
		
		1.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน
    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามเอกสารแนบท้าย
		2.  วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
		     วงเงินงบประมาณ.......................บาท (.........................................................) โดยเบิกจ่ายจากเงิน................................... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......... รหัสโครงการ .....................................................
		3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ
		      ให้ถือวงเงินตามข้อ 2. เป็นราคากลางของพัสดุที่จะซื้อในครั้งนี้
		4.  ผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อในครั้งนี้
		     มอบหมายให้นาย/นาง/นางสาว......................................... ตำแหน่ง..................................
		     เป็นผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อพัสดุตามคุณลักษณะเฉพาะที่กำหนดกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าวโดยตรง ซึ่งต้องเป็นผู้ประกอบการที่ได้ประกาศราคาสินค้านั้น ๆ ไว้ เพื่อให้สาธารณะทราบเป็นการทั่วไป และต้องสามารถออกหลักฐานการชำระเงินในรูปแบบใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป ที่มีรายละเอียดตามที่ประมวลรัษฎากรกำหนดได้ พร้อมทั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุในการจัดซื้อครั้งนี้ และจัดทำรายงานสรุปผลการจัดซื้อเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน ภายใน ๕ วันทำการ     นับถัดจากวันที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ
		5.  การจัดซื้อ
		     ดำเนินการจัดซื้อโดยใช้เงินยืม และส่งใช้คืนเงินยืมและเงินหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน
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		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามข้อ 1. ดังแนบ และ
2.  หากเห็นชอบ อนุมัติให้ดำเนินการ และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อพัสดุในครั้งนี้ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 




(..............................................)
เจ้าหน้าที่พัสดุ
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หมายเหตุ  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานได้เห็นชอบอนุมัติรายงานขอซื้อแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเอกสารต้นฉบับรายงานขอซื้อพร้อมเอกสารประกอบการขอซื้อทั้งหมด ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ เพื่อไปดำเนินการขอยืมเงินและส่งคืนเงินยืมต่อไป  ทั้งนี้ ให้สำเนาเอกสารไว้ 1 ชุด เพื่อติดตามเรื่อง
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