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	              บันทึกข้อความ

	ส่วนราชการ
	
	

	ที่
	0305 / 
	วันที่
	
	

	เรื่องงง  
	รายงานขอซื้อ


                                                                                 โดยวิธีตกลงราคา เลขที่

เรียน  ........................................


ด้วย..........................................................................................................................................
มีความต้องการจะซื้อ .........................................................................................................................................

จำนวน...........................รายการ  ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 


1.  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ.......................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………...



2.   รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ ปรากฏตามรายละเอียดในรายงานความต้องการพัสดุ เลขที่
.............................................ลงวันที่...............................................  และเอกสารประกอบที่แนบ
3. ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุด  ตามรายละเอียดใน  พด.05
4. วงเงินประมาณที่จะซื้อ  ประมาณ  ..................................................(.........................................................
…………………..……………………)  โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..........................

5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ภายใน......3......เดือน

              6.   วิธีที่จะซื้อ พิจารณาเห็นสมควรดำเนินการซื้อ  โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535   ข้อ 39   เหตุผลที่ต้องดำเนินการซื้อโดยวิธีตกลงราคา    เนื่องจากการซื้อครั้งนี้มีราคาไม่เกิน  100,000  บาท    ทั้งนี้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2538  ข้อ 19  พร้อมนี้ได้จัดทำเอกสารเพื่อดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา
เลขที่............................ที่แนบ
                            7.   เห็นสมควรให้เจ้าหน้าที่พัสดุโดย นาย/นาง/น.ส. ............................................................. ตำแหน่ง.................................................เป็นผู้ดำเนินการติดต่อซื้อจากผู้ขายโดยตรง


 8.  เห็นสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 ข้อ 34 (6) และข้อ 35  ประกอบด้วย
1……….................................................ตำแหน่ง...................................สำนัก/กอง............................................ ประธานกรรมการ
2...............................................................ตำแหน่ง...................................สำนัก/กอง............................................. กรรมการ
3 .............................................................ตำแหน่ง....................................สำนัก/กอง..............................................กรรมการ
(ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 35 วรรค 5 การซื้อในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำคนหนึ่งซึ่งไม่ใช่ผู้จัดซื้อ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้)
-17-
อนึ่ง  เนื่องจาก..........................................................มีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3  ไม่เพียงพอ
ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ครบจำนวนตามระเบียบฯ ข้อ 35 วรรคแรก  จึงจำเป็นต้องแต่งตั้ง
บุคคลที่มิใช่ข้าราชการ (ลูกจ้างประจำ)  เข้าร่วมเป็นกรรมการลำดับที่............................ข้างต้น
9.  กำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้ดำเนินการตามระเบียบฯ และเงื่อนไขที่กำหนด   โดยให้ทำการตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการ  นับแต่วันที่คู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบ  ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง  หรือตรวจสอบด้านเทคนิค  หรือทางวิทยาศาสตร์  กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาดังกล่าวข้างต้นได้ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น  พร้อมกับสำเนาแจ้งให้คู่สัญญาทราบด้วย (ตามระเบียบสำนกนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 71 และหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรีที่ นร (กวพ.) 1305/ว11948 ลงวันที่  13  ธันวาคม  2543  ประกอบมติคณะรัฐมนตรีแจ้งโดยหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่  นร.0205/        ว 186 ลงวันที่  4 พฤศจิกายน  2541 และหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร.1305/ว 5855 ลงวันที่  11  กรกฎาคม  2544)
พร้อมนี้ได้แนบเอกสารการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคาและเอกสารประกอบมาเพื่อได้โปรดพิจารณาดังนี้
1.  อนุมัติให้ดำเนินการตกลงราคาซื้อตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2.  อนุมัติการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดำเนินการตกลงราคากับผู้ขายโดยตรงดังรายชื่อที่ได้
รายงานเสนอข้างต้น
3.  อนุมัติการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังรายชื่อที่ได้รายงานเสนอข้างต้น





                                 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

