[image: ครุฑ1.gif]บันทึกข้อความกรณี ว804 เฉพาะการจัดซื้อ (เงินสด) วงเงินไม่เกิน 50,000  บาท

ส่วนงาน...……………………… ……………………………………………………………………………โทร……………………….............. 
ที่........…………………....………………………………..............  วันที่ .........................………….....………………..…................ 
เรื่อง…….รายงานขอดำเนินการจัดซื้อ……………………………………………..……………………..……….………………..………….

เรียน  รองคณบดีคณะวิจิตรศิลป์ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่)
	ด้วย……………………………….....................………………….………………มีความประสงค์จะจัดซื้อ.........................................................เพื่อสำหรับการใช้.......................................ของหน่วยงาน/ภาควิชา/สาขาวิชา............... เบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ประจำปี 2569 กองทุน... แผน.... รหัสงบประมาณ...... 
	โดยขอให้หน่วยพัสดุ ดำเนินการจัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อดังนี้
        1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน จำนวน......รายการ 
        ตามเอกสารแนบท้าย
2. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
                     ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ
       ให้ถือว่าวงเงินตาม(2)เป็นราคากลาง
               4. พร้อมนี้ขอเสนอแต่งตั้ง ดังนี้ 
	    4.1. ผู้ขออนุมัติแต่งตั้ง..........................................................ให้เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ และผู้ตรวจรับพัสดุรวมทั้ง มอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อพัสดุในครั้งนี้
                    *การมอบหมายและแต่งตั้งขึ้นอยู่กับหน่วยงาน โดยหลักการตามหนังสือเวียน กำหนดให้ผู้มีหน้าที่ไปจัดซื้อกับผู้ตรวจรับพัสดุเป็นบุคคลเดียวกัน
	5. ในการจัดซื้อครั้งนี้ จัดซื้อกับผู้ประกอบการที่ได้ประกาศราคาสำหรับสินค้านั้นๆไว้เพื่อให้สาธารณะทราบเป็นการทั่วไป และสามารถออกหลักฐานเป็นใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน (สำหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม) หรือ ใบกำกับภาษีเต็มรูป(สำหรับผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม)
	ทั้งนี้ การจัดซื้อครั้งนี้เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุดที่ กค(กวจ) 0405.2/ว804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

				(ลงชื่อ)…………………………….………………….ผู้ขอให้ดำเนินการ
				        (……………………………….………………)
                                               
			          (ลงชื่อ)…………………………….………………….หัวหน้าหน่วยงาน
			                  (………………………………………………)
                             
/รายละเอียด...หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนงานวิชาการของคณะวิจิตรศิลป์

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตงานจัดซื้อ
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มีรายละเอียดดังนี้
 (โดยระบุรายการพัสดุ คุณลักษณะ ขนาด ปริมาณ ฯลฯ  ให้ละเอียดถูกต้องชัดเจน)
	ลำดับ
ที่
	รายการ
	จำนวน
(หน่วยนับ)
	
ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	1.
	เช่น ปากกา แบบเจล ขนาด 0.5 สีน้ำเงิน สามารถเปลี่ยนไส้ได้
	2 แท่ง
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       					      	   (ลงชื่อ)…………………………….………   				                        	                               (........ A................................)
                                                                 ผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุจัดซื้อ
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