
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน                                                                             โทร.   
ที ่อว 6501.         /                                         วันที ่   
เรื่อง   รายงานขอซื้อ/จ้าง                                                                                            โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
1. เรียน   หัวหน้าภาควิชา/ฝา่ย/ศูนย์/สถาน.ี............................................................................................ ............................ 

               ด้วย โครงการ......................................................................................  มีความประสงค์จะซ้ือ/จ้างพัสดุ
รายการ.............................................................................. .........................................................ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้                                                                                                                                       
              ๑. เหตุผลความจ าเป็นของการซื้อ/จ้าง...............................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................................   
              ๒. รายละเอียดของพัสด ุ(ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
                    วัสดุ/ครุภัณฑ์/จ้างเหมาบริการ รายการ......................................................................................................................... 
       ๓. ราคากลาง (ราคาอ้างอิง)............................บาท (..............................................................................................) 
              ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง จ านวนเงิน...........................บาท (......................................................................................)
เบิกจ่ายจากเงิน – เงินโครงการ.................................................................................................................. .......................... 
                    - แผนงาน....................................................................................................................... ............................ 
                    - ผลผลิต.....................................................................................................................................................  
              ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
                  ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จภายใน..........................วัน ถัดจากวันลงนามในสัญญา 
     ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
         ด าเนินการซื้อ/จ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) พัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท)  
     ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
              8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 
                  การขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

1. ..............................................................................ประธานกรรมการ  
2. ..............................................................................กรรมการ 
3. ..............................................................................กรรมการ 
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     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. พิจารณาอนุมัติต่อไป 

                                                                    (ลงนาม).................................................................... 
               (..................................................................) 

                                                                                            หวัหน้าโครงการฯ 
2. เรียน คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
           ................................................................................... 
           เพ่ือโปรดน าเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ            
พัฒนาแห่ง มก. พิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

    (ลงนาม).........................................................................  
             (.......................................................................) 
                    หัวหน้าภาควิชา/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี 
                       ............./............./............. 

3. เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
           เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

  (ลงนาม).........................................................................  
            (.......................................................................) 
                   คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
                       ............./............./............. 

4. เรียน หัวหน้าส านักงานเลขานุการสถาบันวิจัยและ       
           พัฒนาแห่ง มก. 
           งานพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จ้างเรียบร้อยแล้ว 
เห็นสมควรเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
พิจารณาอนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

5. เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
           เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติ 
ให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าว
ข้างต้น 
 

 (ลงนาม).........................................................................  
           (.......................................................................) 
   หัวหน้าส านักงานเลขานุการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
                      ............./............./............. 

       (ลงนาม)......................................................................... 
                 (.......................................................................) 
                                  หัวหน้างานพัสดุ 
                            ............./............./............. 

6.                               อนุมัติ 

 

 

    (ลงนาม).........................................................................  
              (.......................................................................) 
               ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
                        ............./............./............. 

 



 
 
 
 


