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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ………………………................................................................................……………….....…….….….. 

ที่………………….............................................…………. วันที่……….........................................……....……………. 

เรื่อง รายงานขอซื้อ..........................................................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน หัวหน้า……………………..….......................
ด้วย สำนักงาน...........................…........ มีความประสงค์ที่จะขอซื้อ..............................................จำนวน……………หน่วย ในวงเงินงบประมาณ จำนวน………....…….....บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…) และ ผออ. ได้อนุมัติเรียบร้อยแล้วตามบันทึกข้อความ ที่........................ ลงวันที่............................... รายละเอียดดังแนบ นั้น
๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ……………………………………………………..................................……………
.......................................................................................................................................................................................... 

๒. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ

รายละเอียดปรากฏตามขอบเขตของงาน (TOR) การจัดซื้อ...........................................แนบท้าย 

๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 

จำนวน…………………………บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…)  

๔. วงเงินที่จะซื้อ

เงินงบประมาณ จำนวน…………………………บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…) 

๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 

กำหนดส่งมอบพัสดุภายใน....วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 

ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

โดยใช้เกณฑ์ราคา 

๘. ข้อเสนออื่นๆ 

เห็นควรให้การดำเนินการจัดซื้อ และการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามคำสั่งองค์การสะพานปลา ที่................ ลงวันที่.............................. เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ตรวจรับพัสดุ ประจำปีงบประมาณ................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด
๑) อนุมัติขอบเขตของงาน (TOR) การจัดซื้อ........................... และราคากลาง ที่ผู้รับผิดชอบได้จัดทำและกำหนดตามบันทึกข้อความ ที่.............. ลงวันที่............................ ดังแนบ 

๒) อนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

                                                                         ลงชื่อ……………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ 

อนุมัติ                                                                       (……..………………..……..) 

ลงชื่อ……………………………….หัวหน้า                                    ….……./…………/….…….. 

      (……..………………..……..)

      ….……./…………/….……..
บต.๔








