(แบบฟอร์ม)
แบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                          หน่วยงาน ................................................

  วันที่ ........................................................
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง                                   .
เรียน                                                           . 

1. เนื่องด้วย        (หน่วยงาน)            มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จ้าง
             
  

















        ซึ่งในการจัดซื้อ/จ้างครั้งนี้ จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี้

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจัดซื้อ/จ้าง 




          

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง               ที่จะจัดซื้อ/จ้าง 































(รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้)

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อ/จ้าง 
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(4) วงเงินที่จะจัดซื้อ/จ้าง (โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น) เบิกจ่ายจากงบประมาณ        งบประมาณลงทุน       งบประมาณรายได้-รายจ่าย              
[image: image5.emf] 

      งบประมาณอุดหนุนจากรัฐบาล  จากงบประมาณรายการ




   

(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 





(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  



          .

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(พิจารณาจากเกณฑ์ราคาหรือเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ)


(8) ข้อเสนออื่นๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง ตามรายละเอียดข้างต้น
(ลงชื่อ)                                       ผู้ขอเบิก
(     ผู้ประสงค์ขอเบิก    .)
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(ตัวอย่างในกรณีจัดซื้อ)
แบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                          หน่วยงาน สำนักบริหารกลาง

  วันที่ 22 มีนาคม 2562
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเครื่องคอมพิวเตอร์
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง

1. เนื่องด้วย ฝ่ายอำนวยการ สำนักบริหารกลาง มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จัดจ้างเครื่องคอมพิวเตอร์ จำนวน 4 ชุด ซึ่งสำนักบริหารกลาง ได้รับงบประมาณตามงบประมาณลงทุนประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ในการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าว เป็นเงิน 56,000.-บาท ซึ่งในการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งนี้ จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี้

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อทดแทนเครื่องคอมพิวเตอร์เก่าซึ่งชำรุด               ใช้การไม่ได้

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง               ที่จะซื้อ/จ้าง เครื่องคอมพิวเตอร์ จำนวน 4 ชุด ซึ่งต้องมีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU), มีหน่วยความจำหลัก (RAM) ไม่น้อยกว่า 4 GB, มีหน่วยจัดเก็บข้อมูล (HARD DISK) ไม่น้อยกว่า 500 GB, มี DVD-RW, มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย GIGABIT ETHEMET ไม่น้อยกว่า 1 ช่อง, มีจอภาพแบบ LCD ไม่น้อยกว่า 18 นิ้ว (รายละเอียดตามที่แนบมาพร้อมนี้)

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง เครื่องละ 14,000.-บาท รวม 4 เครื่อง เป็นเงิน 56,000.-บาท อ้างอิงจากเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม

(4) วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง (โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น) เบิกจ่ายจากงบประมาณ        งบประมาณลงทุน       งบประมาณรายได้-รายจ่าย              
      งบประมาณอุดหนุนจากรัฐบาล  จากงบประมาณรายการ  เครื่องใช้สำนักงาน วงเงิน 56,000.-บาท                                        

(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ส่งมอบภายใน 7 วันทำการนับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับหนังสือตกลงซื้อ

(6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง ดำเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 28 (3) และตามกฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกเสนอข้อเสนอ พิจารณาจากเกณฑ์ราคา

(8) ข้อเสนออื่นๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามรายละเอียดข้างต้น
(ลงชื่อ)                    หนึ่ง                   ผู้ขอเบิก



            (            ผู้ประสงค์ขอเบิก          .)       
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7.1 บันทึกตรวจรับ/รับมอบ


            ได้ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่รับไปเรียบร้อยแล้ว เห็นควรจ่ายเงินให้กับ                                                                                                                                       .                                    ได้ เป็นเงิน                                .


                 (ลงชื่อ)                                     ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


                          (                                    )


(ลงชื่อ)                        กรรมการ  (ลงชื่อ)                   กรรมการและเลขานุการ


         (                        )                 (                          )


            


                    





7.1 บันทึกตรวจรับ/รับมอบ


            ได้ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่รับไปเรียบร้อยแล้ว เห็นควรจ่ายเงินให้กับบริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด ได้ เป็นเงิน  50,000.-บาท 


                   (ลงชื่อ)          สาม         ประธานกรรมการ


                            (      นายสาม     )


(ลงชื่อ)          สี่            กรรมการ (ลงชื่อ)       ห้า       กรรมการและเลขานุการ


        (        นายสี่        )               (        นายห้า        )


            


                    





2. เรียน      ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)              


           ผู้ขอเบิก มีความประสงค์จะจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 


และได้ดำเนินการตามขั้นตอนถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 


และได้โปรดแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 


                       (ลงชื่อ)                    สอง                  เจ้าหน้าที่


(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)





กรณีที่ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน





3. การอนุมัติให้ดำเนินการ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


       � ไม่อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เหตุผลที่ไม่อนุมัติ…………………


      �  อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง


     �  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 


         (ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท จะแต่งตั้ง  


           บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้)


                  1)            สาม               .เป็นประธานกรรมการ


                  2)            สี่              .    เป็นกรรมการ


                  3)           ห้า                  เป็นกรรมการและเลขานุการ


          


             (ลงชื่อ) ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง ผู้อนุมัติ


                           (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)





กรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน





7.2 เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง  (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)


              เนื่องจาก ได้ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง


�  ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน 


�  ส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 


� ขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง ทำให้ไม่สามารถใช้การได้


โดยสมบูรณ์


�  อื่นๆ..........................................................


เห็นควรมีหนังสือเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบต่อไป ตามที่แนบมาพร้อมนี้


                  (ลงชื่อ)          สาม         ประธานกรรมการ


                            (       นายสาม     )


(ลงชื่อ)          สี่            กรรมการ (ลงชื่อ)       ห้า       กรรมการและเลขานุการ


        (        นายสี่        )               (        นายห้า        )


  





                








              





4. เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)      


	เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ บริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด  ซึ่งเป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุ/รับจ้างดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน 50,000.- บาท ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว


          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างเครื่องคอมพิวเตอร์ จำนวน 4 เครื่อง จาก บริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด  ในวงเงิน 50,000.- บาท             (ห้าหมื่นบาทถ้วน) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว กำหนดเวลาการส่งมอบภายใน    7   วันทำการนับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับหนังสือตกลงซื้อ


                 (ลงชื่อ)                 สอง                   เจ้าหน้าที่


(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)


  �





7.2.1 เรียน (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)  


	เนื่องจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                           จึงเห็นควรมีหนังสือเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบ


               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม       


                   (ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่


  (เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)








7.2.2 การลงนามในหนังสือแจ้งกรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน


      � ลงนามแล้ว


                     (ลงชื่อ)  ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง  ผู้อนุมัติ


                                  (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)





                








              





5. การอนุมัติ


      �  อนุมัติ ให้จัดซื้อ/จัดจ้างจากบริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด 


            ในวงเงิน   50,000.- บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน)   กำหนดเวลาการส่งมอบ 


            ภายใน   7    วันทำการนับถัดจากวันที่ บริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด 


            ได้รับหนังสือตกลงซื้อ


      �  ไม่อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เนื่องจาก..........................................


     


             (ลงชื่อ)  ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง  ผู้อนุมัติ


                            (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)











8. เจ้าหน้าที่ได้รับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุแล้ว 


   และได้นำส่งให้กับผู้ขอเบิกแล้ว 


                   (ลงชื่อ)                  สอง                   เจ้าหน้าที่


 (เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)


                  (ลงชื่อ)                   หนึ่ง              ..   ผู้ขอเบิก


                          (         ผู้ประสงค์ขอเบิก            )





9. เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)


    ได้ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวแล้ว ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติจ่ายเงินให้กับ บริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด  เป็นเงิน  50,000.- บาท


          (ลงชื่อ)                     หก                      ผู้พิจารณาเสนอ


                 (     เจ้าหน้าที่ตรวจใบสำคัญคู่จ่าย     )





6. เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)            


           ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ตามที่อนุมัติให้ดำเนินการ และได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าวให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจรับต่อไปแล้ว


               


(ลงชื่อ)                  สอง                   เจ้าหน้าที่


(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)


  





10. คำสั่ง อนุมัติจ่ายเงินให้กับบริษัท เจ ไอ บี คอมพิวเตอร์ จำกัด 


          เป็นเงิน 50,000.-บาท  


            (ลงชื่อ)  ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง  ผู้อนุมัติ


                         (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)




























































































หน้านี้เป็นแบบฟอร์มแบบไม่มีคำอธิบาย





2. เรียน  (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)              


           ผู้ขอเบิก มีความประสงค์จะจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 


และได้ดำเนินการตามขั้นตอนถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 


และได้โปรดแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 


                       (ลงชื่อ)                                                เจ้าหน้าที่


(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)





กรณีที่ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน





3. การอนุมัติให้ดำเนินการ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


       � ไม่อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เหตุผลที่ไม่อนุมัติ…………………


      �  อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง


     �  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 


         (ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท จะแต่งตั้ง  


           บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้)


                  1)                                               .


                  2)                                              .    


                  3)                                               .                        


          


             (ลงชื่อ)                                . ผู้อนุมัติ


                       (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)





กรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน





7.2 เรียน  (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)


              เนื่องจาก ได้ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง


�  ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน 


�  ส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 


� ขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง ทำให้ไม่สามารถใช้การได้


โดยสมบูรณ์


�  อื่นๆ..........................................................


เห็นควรมีหนังสือเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบต่อไป ตามที่แนบมาพร้อมนี้


                    (ลงชื่อ)                   ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


                              (                    )


(ลงชื่อ)                     กรรมการ  (ลงชื่อ)                     กรรมการและเลขานุการ


      (                    )                   (                      )














                








              





4. เรียน (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)      


	เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ                               ซึ่งเป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุ/รับจ้างดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน                               ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว


          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง                   . จาก                                            ในวงเงิน                                 กำหนดเวลาการส่งมอบภายใน                      วันทำการนับถัดจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับหนังสือตกลงซื้อ/ตกลงจ้าง     


                         (ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่


(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)


  �





7.2.1 เรียน (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)  


	เนื่องจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                           จึงเห็นควรมีหนังสือเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบ


               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม       


                   (ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่


  (เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)








7.2.2 การลงนามในหนังสือแจ้งกรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน


      � ลงนามแล้ว


                     (ลงชื่อ)                                      ผู้อนุมัติ


                                  (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)





                








              





5. การอนุมัติ


      �  อนุมัติ ให้จัดซื้อ/จัดจ้างจาก                                 .              


            ในวงเงิน                                        กำหนดเวลาการส่งมอบ 


            ภายใน           วันทำการนับถัดจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับหนังสือตกลงซื้อ/ตกลงจ้าง      


     �   ไม่อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เนื่องจาก..........................................


                  (ลงชื่อ)                                        ผู้อนุมัติ


                            (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)











8. เจ้าหน้าที่ได้รับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุแล้ว 


   และได้นำส่งให้กับผู้ขอเบิกแล้ว 


                   (ลงชื่อ)                                     เจ้าหน้าที่


    (เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)


                  (ลงชื่อ)                                 ..   ผู้ขอเบิก


                          (         ผู้ประสงค์ขอเบิก            )





9. เรียน   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)


    ได้ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวแล้ว ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติจ่ายเงินให้กับ                                  ..     เป็นเงิน             .                          


          (ลงชื่อ)                                           ผู้พิจารณาเสนอ


                 (     เจ้าหน้าที่ตรวจใบสำคัญคู่จ่าย     )





6. เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง   (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)            


           ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ตามที่อนุมัติให้ดำเนินการ และได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าวให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจรับต่อไปแล้ว


               


                       (ลงชื่อ)                                    เจ้าหน้าที่


(เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย.)


  





10. คำสั่ง .                                                    .  


            (ลงชื่อ)  .                                   ผู้อนุมัติ


                         (ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง)





7.1 บันทึกตรวจรับ/รับมอบ


            ได้ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่รับไปเรียบร้อยแล้ว เห็นควรจ่ายเงินให้กับ                                                                                                                                       .                                                     ได้ เป็นเงิน                                .


               (ลงชื่อ)                                     ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


                        (                                    )


(ลงชื่อ)                        กรรมการ (ลงชื่อ)                   กรรมการและเลขานุการ


         (                                   )     (                                          )


            


                    





2. เรียน                                              .              


           ผู้ขอเบิก มีความประสงค์จะจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 


และได้ดำเนินการตามขั้นตอนถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 


และได้โปรดแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 


                       (ลงชื่อ)                                                เจ้าหน้าที่


                                (                                              .)





กรณีที่ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน





3. การอนุมัติให้ดำเนินการ/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


       � ไม่อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เหตุผลที่ไม่อนุมัติ…………………


      �  อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง


     �  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 


         (ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท จะแต่งตั้ง  


           บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้)


                  1)                                               .


                  2)                                              .    


                  3)                                               .                        


          


             (ลงชื่อ)                                     . ผู้อนุมัติ


                       (                                   )





กรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน





7.2 เรียน                      .  


              เนื่องจาก ได้ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวแล้ว เห็นว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง


�  ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน 


�  ส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 


� ขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง ทำให้ไม่สามารถใช้การได้


โดยสมบูรณ์


�  อื่นๆ..........................................................


เห็นควรมีหนังสือเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบต่อไป ตามที่แนบมาพร้อมนี้


                    (ลงชื่อ)                                 ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


                              (                             )


(ลงชื่อ)                     กรรมการ  (ลงชื่อ)                     กรรมการและเลขานุการ


      (                    )                   (                      )














                








              





4. เรียน                                           .      


	เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ                                       ซึ่งเป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุ/รับจ้างดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน                               ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว


          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง                         .                                                                                                 จาก


                                            ในวงเงิน                                 กำหนดเวลาการส่งมอบภายใน                      วันทำการนับถัดจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับหนังสือ            ตกลงซื้อ/ตกลงจ้าง     


                            (ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่


                                    (                                      )


  �





7.2.1 เรียน                                  .  


	เนื่องจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                           จึงเห็นควรมีหนังสือเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างทราบ


               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม       


                   (ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่


                                 (                                              )








7.2.2 การลงนามในหนังสือแจ้งกรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน


      � ลงนามแล้ว


                     (ลงชื่อ)                                      ผู้อนุมัติ


                           (                                    )





                








              





8. เจ้าหน้าที่ได้รับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุแล้ว 


   และได้นำส่งให้กับผู้ขอเบิกแล้ว 


                   (ลงชื่อ)                                     เจ้าหน้าที่


                           (                                           .)


                  (ลงชื่อ)                                 ..   ผู้ขอเบิก


                          (                                        )





5. การอนุมัติ


      �  อนุมัติ ให้จัดซื้อ/จัดจ้างจาก                                             .              


            ในวงเงิน                                        กำหนดเวลาการส่งมอบ 


            ภายใน           วันทำการนับถัดจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับหนังสือตกลงซื้อ/ตกลงจ้าง      


     �   ไม่อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เนื่องจาก..........................................


                  (ลงชื่อ)                                        ผู้อนุมัติ


                         (                                      )











9. เรียน                                               .


    ได้ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวแล้ว ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติจ่ายเงินให้กับ                                                ..     เป็นเงิน                   .                          


          (ลงชื่อ)                                           ผู้พิจารณาเสนอ


                   (                                        )





6. เรียน                                               .                                      


           ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ตามที่อนุมัติให้ดำเนินการ และได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าวให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจรับต่อไปแล้ว


                  (ลงชื่อ)                                              เจ้าหน้าที่


                          (                                              )


  





10. คำสั่ง .                                                                                   .  


            (ลงชื่อ)  .                                         ผู้อนุมัติ


                      (                                       )








