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ส่วนราชการ  (หน่วยงาน)                                                                                                     .                                                                                                  
ที่                    		                    วันที่                                                                 .                                                                                                                                                                                                                                              
[bookmark: _GoBack]เรื่อง   รายงานขอซื้อ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
เรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี 1                                                                       
                                                            (ลงชื่อ) ........................................... ..                                                                    			  (.............................................)
                                                                       ......./........../.............
1

ด้วย…..หน่วยงาน..(ฝ่าย..กอง.ฯลฯ)....มีความประสงค์จะจัดซื้อ....(ระบุสิ่งที่ต้องการ) เช่น จัดซื้อวัสดุสำนักงาน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้
๑.  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ 
     เช่น เพื่อใช้ในงานราชการ..(.ปรับตามเหตุผลที่แท้จริง)
๒. รายละเอียดของพัสดุ 
(กรณีรายการเดียว) เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร   
(กรณีหลายรายการ)  รายละเอียดตามเอกสารแนบ
๓. ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ 
จำนวน..........(ระบุจำนวนเงิน).............บาท  จากราคา....เช่น ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด........(อ้างอิงตามมาตรา 4 “ราคากลาง” = 6 กรณี)............
๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
จำนวน.......(ระบุจำนวนเงิน)......บาท  จากเงิน..เช่น  งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๑ (ประเภทของเงิน)....
๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จเสร็จภายใน ........... วันนับถัดจาก       วันลงนามในสัญญา
๖. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น
ดำเนินการ .ซื้อ..... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จำหน่าย  ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
 





- ๒ -


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด
๑.อนุมัติให้ดำเนินการ  ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ  ดังกล่าวข้างต้น
	     ๒. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ

 

		(ลงชื่อ) .......................................... 
                                                                            (........................................)
			       เจ้าหน้าที่
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดอุดรธานี
         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
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            หัวหน้าเจ้าหน้าที่
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