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แบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ (วิธีตกลงราคา)










    หน่วยงาน....................................................
                                                                                                                                    วันที่.............................................................              

เรื่อง ..................................................................................................
เรียน ……………………………………………………………………………………..
        (1) เนื่องด้วย (หน่วยงานและรายการของที่จะขอจัดซื้อ/จัดจ้าง).........................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................
ซึ่งในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2548 ดังนี้

1.เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................

2.รายละเอียดของที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังนี้......................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................

3.ราคาที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง..................................................................................................................................................................................

4.วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เบิกจากงบประมาณ.................................................................................................................................................

5.กำหนดระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน............................................................................................................................................

6.วิธีจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา กับ......................................................................................................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามรายละเอียดข้างต้น พร้อมทั้งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ต่อไป
                                                                                                   (ลงชื่อ).......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก
                                                                                                           (.......................................................) 

(2) เรียน ……………………………….............................                                    (3) คำสั่ง..-อนุมัติและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ
           เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก ดำเนินการถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้
       ดังนี้  1..............................................................

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับต่อไป
              2..............................................................


              3………………………………………………………

                 (ลงชื่อ).......................................................ผู้พิจารณาเสนอ   
 (ลงชื่อ).......................................................................ผู้อนุมัติ
                         (......................................................) (งานบริหารทั่วไป)
         (......................................................................)
(4) เรียน ...................................................................                                   (5) บันทึกตรวจรับ/รับมอบ     ได้ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว
           ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามที่อนุมัติให้          ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และส่งมอบพัสดุ
ดำเนินการ และได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าว ให้กับกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ               ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิกรับไปเรียบร้อยแล้ว เห็นควรจ่ายเงินได้
เพื่อดำเนินการตรวจรับต่อไปแล้ว                                                                  เป็นเงิน...........................บาท
                 (ลงชื่อ).......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก                 

           (.....................................................)                                    (ลงชื่อ)...................................................กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ                                            
                                                                                                                (..................................................)                                 
(6) เรียน ……………………………….............................                                           

            ได้ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว ครบถ้วนถูกต้องแล้ว                     (ลงชื่อ)..................................................กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ                              
เห็นควรอนุมัติจ่ายเงิน         บาท (                ) ได้                                                (..................................................)
                 (ลงชื่อ).......................................................ผู้พิจารณาเสนอ                 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ     
                         (.....................................................) (งานบัญชีการเงิน)                     (..................................................)
(7) คำสั่ง.................................................................................................                  (ลงชื่อ).......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก

...............................................................................................................                           (......................................................) (นำพัสดุไปใช้งาน)
      
      
(ลงชื่อ)........................................................ผู้อนุมัติ
            
       
                           (......................................................)



  

แบบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ (วิธีตกลงราคา)










   หน่วยงาน องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ภาคเหนือบน
                                                                                                                                   วันที่     22  พฤษภาคม  2557                      .                            

เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์
เรียน ผู้อำนวยการสำนักอุตสาหกรรมป่าไม้ภาคเหนือบน
         (1)  เนื่องด้วย (หน่วยงานและรายการของที่จะขอจัดซื้อ/จัดจ้าง)  ออป.เหนือบน ได้รับงบประมาณจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ จำนวน 4 ชุด ราคาต่อหน่วยละ 14,000.- บาท รวมวงเงิน 56,000.- บาท ซึ่งในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2548 ดังนี้

1.เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง  เพื่อใช้ทดแทนของเก่าที่ชำรุดเสียใช้การไม่ได้                                                        .

2.รายละเอียดของที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังนี้  เครื่องคอมพิวเตอร์ จำนวน 4 ชุด ประกอบด้วย มีหน่วยประเมินผลกลาง (CPU) , มีหน่วยความจำหลัก (RAM) ไม่น้อยกว่า 4 GB , มีหน่วยจัดเก็บข้อมูล (HARD DISK) ไม่น้อยกว่า 500 GB , มี DVD-RW , มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย GIGABIT ETHEMET ไม่น้อยกว่า 1 ช่อง , มีจอภาพแบบ LCD ไม่น้อยกว่า 18 นิ้ว 

3.ราคาที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง  เป็นราคากลางของทางราชการ สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดละ 14,000.- บาท                                                                                                                                                            

4.วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง เบิกจากงบประมาณทำการ ประเภททรัพย์สินต่ำกว่าเกณฑ์ ปี 2557 

5.กำหนดระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ ภายใน  7 วัน

6.วิธีจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา กับ บริษัท เจ.ไอ.บี. คอมพิวเตอร์ กรุ๊ป จำกัด ผู้เสนอราคาต่ำสุด เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามรายละเอียดข้างต้น พร้อมทั้งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ต่อไป
                                                                                                   (ลงชื่อ)               หนึ่ง                      เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก
                                                                                                           (            นายหนึ่ง                   ) 

(2) เรียน ผู้อำนวยการสำนักอุตสาหกรรมป่าไม้ภาคเหนือบน                           (3) คำสั่ง..-อนุมัติและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ
           เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก ดำเนินการถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้
       ดังนี้  1.  นายสาม
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับต่อไป
              2.  นายสี่


              3.  นายห้า
                 (ลงชื่อ)                 สอง                   ผู้พิจารณาเสนอ   
 (ลงชื่อ)                      อำนาจ                       ผู้อนุมัติ
                         (              นายสอง                ) (งานบริหารทั่วไป)
         (                   นายอำนาจ                    )
(4) เรียน ผู้อำนวยการสำนักอุตสาหกรรมป่าไม้ภาคเหนือบน                           (5) บันทึกตรวจรับ/รับมอบ     ได้ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว
           ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามที่อนุมัติให้          ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามรายการที่ได้รับอนุมัติ และส่งมอบพัสดุ
ดำเนินการ และได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าว ให้กับกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ                ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิกรับไปเรียบร้อยแล้ว เห็นควรจ่ายเงินได้
เพื่อดำเนินการตรวจรับต่อไปแล้ว                                                                   เป็นเงิน  56,000.- บาท
                 (ลงชื่อ)                 หนึ่ง                   เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก                 

          (            นายหนึ่ง                   )                                   (ลงชื่อ)                สาม                      กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ                                            
                                                                                                               (            นายสาม                   )                                 
(6) เรียน ผู้อำนวยการสำนักอุตสาหกรรมป่าไม้ภาคเหนือบน                                           

            ได้ตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว ครบถ้วนถูกต้องแล้ว                    (ลงชื่อ)                สี่                         กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ                              
เห็นควรอนุมัติจ่ายเงิน  56,000.- บาท ( ห้าหมื่นหกพันบาทถ้วน ) ได้                              (              นายสี่                   )
                 (ลงชื่อ)                หก                    ผู้พิจารณาเสนอ                  (ลงชื่อ)                ห้า                      กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ     
                         (            นายหก                   ) (งานบัญชีการเงิน)                     (            นายห้า                   )
(7) คำสั่ง  อนุมัติจ่าย 56,000.- บาท                                        .                  (ลงชื่อ)               หนึ่ง                      เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ขอเบิก

...............................................................................................................
                         (            นายหนึ่ง                   ) (นำพัสดุไปใช้งาน)
                                          
      
(ลงชื่อ)            อำนาจ                   ผู้อนุมัติ
            
       

                         (         นายอำนาจ                 )


  
ตัวอย่าง








