[image: ]บันทึกขอซื้อ ขอจ้างเลขที่ขอซื้อ/ขอจ้าง.......................

วิทยาลัยการอาชีพนครนายก
 
 วันที่................เดือน.................................พ.ศ.....................
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง
เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพนครนายก
ด้วย                                                                                มีความประสงค์ขอ (   ) จัดซื้อวัสดุ  (   ) จัดจ้าง   
เพื่อใช้ในการดำเนินงานตาม               			          					               .
เป็น  (   ) อุปกรณ์การสอน   	(   ) วัสดุฝึก   	(   ) งานปรับปรุง     (   ) งานพัฒนา   	(   ) งานเร่งด่วน   	(   ) งานการค้า      (   ) งานซ่อม-แก้ไขเปลี่ยนแปลงของเดิมที่ชำรุด (   )  อื่น  ๆ 		                          	               .
	โดยขอใช้งบประมาณในครั้งนี้ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น                      บาท (                                                     ) ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้
ลงชื่อ..................................................................ผู้ขออนุมัติ
             (..........................................................)ธุรการหน่วยเบิก

	1. การพิจารณาของหัวหน้างาน/หัวหน้าแผนกวิชา
...................................................................................................

ลงชื่อ .......................................................
(........................................................)
............./.............../............
	3. การพิจารณาของหัวหน้างานพัสดุ
 (   ) วัสดุ (   ) ครุภัณฑ์ (   ) จัดซื้อ (   ) จัดจ้าง
โดยวิธี (   ) เฉพาะเจาจง (   ) คัดเลือก (   ) ประกาศเชิญชวนทั่วไป
     ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบฯ พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 21 ดังนี้
1............................................  ประธานกรรมการ ..............................  
2............................................  กรรมการ           ..............................  3............................................  กรรมการ           ..............................  
     ขออนุมัติแต่งตั้งคระกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 26 ดังนี้
1............................................  ประธานกรรมการ ..............................  
2............................................  กรรมการ           ..............................  3............................................  กรรมการ           ..............................  
    ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ โดยตรง ตามระเบียบ พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 79 ดังนี้
นางสาวฐาณัชชา ร่มโพธิ์     เจ้าหน้าที่งานพัสดุ                         .       

ลงชื่อ .......................................................
(นายพิทักษ์  สุขสว่างจิต)
............./.............../............

	2. ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่าย..............................................
...............................................................................................

ลงชื่อ .......................................................
(............................................................)
........../.............../............
	

	4. การพิจารณาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
    (   ) สมควรอนุมัติ  (   ) สมควรพิจารณา

ลงชือ..................................................
(นางรติภัทร  จันทร์ส่อง)
............./.............../............
	

	
5. เสนอผู้อำนวยการพิจารณา       (   ) อนุมัติ  (   ) ไม่อนุมัติ

..................................................
(นางศรัญญา  สุขปลั่ง)
............./.............../............



รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งาน/แผนก...........................................
ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาครั้งหลังสุดภายใน 2  ปี  
 งปม.(ต่อหน่วย)
	
ราคา

	
	
	
	
	
	
	ต่อหน่วย
	รวม

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	
	
	
	



 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ จัดทำร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง
     (..........................................)
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