
บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน ........................................................................................................................       โทร ......................

ที ่ อว 8732.   / .................. วันที่............................................................................ 
เร่ือง   ขอให้ด ำเนินกำรจดัซื้อ/จำ้ง

เรียน     เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

ด้วย  มีควำมจ ำเป็นต้องกำรให้งำนพัสดุด ำเนินกำร 

  ซื้อ  จ้ำง       เหตุผลควำมจ ำเป็น          . 

 .  โดยต้องกำรใช้พัสดุประมำณวันท่ี              . 

ที ่ รำยกำรที่ขอให้ซื้อหรือจ้ำง จ ำนวนหน่วย 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีพสัด ุ

หมำยเหต ุรำคำโดยประมำณ 

ต่อหน่วย จ ำนวนเงิน 

รวม   รำยกำร รวมรำคำ 

ภำษี 

รวมเงินท้ังสิ้น 

ทั้งนี้  ขอให้ด ำเนินกำรโดยใช้เงิน  [  ] รำยได้ (เงินอุดหนุนจำกรัฐบำล)  [  ] รำยได้  [  ]  อื่น ๆ  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................... 

แผนงำน                                                                    ผลผลิต                                     
งบรำยจ่ำย   . และเพื่อให้เป็นไปตำม พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร 
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่
ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และ ข้อ 5 จึงขอแต่งตั้ง     

  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุและเป็นผู้รับผิดชอบในกำรจัดท ำขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด คุณลักษณะ
เฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  

จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรต่อไป 

ลงช่ือ...................................................ผูส้ั่งซื้อ/จ้ำง 
 (.........................................................................) 
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แผนงำนยุทธศำสตร์พัฒนำศักยภำพคนตลอดช่วงชีวิต ผลผลติผูส้ ำเร็จกำรศึกษำด้ำนสังคมศำสตร ์

คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม
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