
 

 

 บันทึกขอความ  
สวนราชการ  กลุมงาน ฝาย    โทรศัพท      . 

ท่ี  วันท่ี   ๒๕๖๑ 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดซ้ือ/จาง           .  

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาฝมือแรงงาน/สํานักงานพัฒนาฝมือแรงงาน 

 ๑. เรื่องเดิม 
        หนังสือกลุมงาน   ไดรับอนุ มั ติ ใหดําเนินการเปดการฝกอบรม
โครงการเพ่ิมศักยภาพผูมีรายไดนอยท่ีลงทะเบียนสวัสดิการแหงรัฐ เพ่ือสรางงาน สรางอาชีพ เพ่ิมรายได และ
ความม่ันคงในชีวิต หลักสูตร     สาขา         . 
ระหวางวันท่ี     ณ   จํานวน   คน 

   ๒. ขอรายงาน 
  ๒.๑ เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
                     
  ๒.๒ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
                     
     ๒.๓ ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
        ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด/ราคาที่ไดมาจาก 
การสืบราคาจากทองตลาด/ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั ้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
(เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) ราคากลาง  บาท 
     ๒.๔ วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
   ในวงเงิน   บาท  
     ๒.๕ กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ             
   ภายใน  วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 
     ๒.๖ วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
   ใชวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือ
ใหบริการท่ัวไป  และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
     ๒.๗ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
         ใชหลักเกณฑราคา  
       ๒.๘ ขอเสนออ่ืน ๆ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
         (๑)       ประธานกรรมการ 
        ตําแหนง      
         (๒)       กรรมการ 
        ตําแหนง      
         (๓)       กรรมการ 
        ตําแหนง      
 

๓.  กฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ตัวอยาง 
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                ๓. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
                      ๓.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๕ (๓),  
๕๖ (๒) (ข), ๖๖, ๙๖ (๑), ๑๐๐ 
                      ๓.๒ กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง                
ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ 
 ๓.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                 
ขอ ๗, ๒๒, ๒๔, ๒๕ (๕), ๒๖, ๒๘ (๓), ๗๙, ๘๖ (๑) 

                ๔. ขอพิจารณา  
 กลุมงาน    พิจารณาแลว เห็นควรดําเนินการ ดังนี ้
 ๔.๑ อนุมัติจัดซ้ือ/จาง   จํานวน  รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     
เปนเงิน บาท (   ) จากบริษัท/หจก./ราน     

โดยขอเบิกจายจากงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมประจําปงบประมาณป ๒๕๖๑ งบรายจายอ่ืน 
แผนงานยุทธศาสตร   เสริมสรางศักยภาพและพัฒนาคุณภาพชีวิต    
โครงการ     เพ่ิมศักยภาพผูมีรายไดนอยท่ีลงทะเบียนสวัสดิการแหงรัฐ เพ่ือสรางงาน สรางอาชีพ เพ่ิมรายได
 และความม่ันคง  
กิจกรรม               
     ๔.๒ ลงนามในใบสั่งซ้ือ/จางดังแนบ 
     ๔.๓ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามขอ ๔.๑ ขอ ๔.๓ และลงนาม ตามขอ ๔.๒ 
 
 


	บันทึกข้อความ

