
 

              บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ท่ี ..................................................................   วนัท่ี ............................................................ 
เร่ือง รายงานขอ  ซ้ือ    จา้ง  (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 ดว้ย (หน่วยงาน) .......................................................................................ไดข้อใหจ้ดัซ้ือ/จา้ง ตามรายการขา้งล่างน้ี   
โดยมีเหตุผลหรือความจ าเป็นคือ ............................................................................................................................................ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจากวงเงินท่ีจะซ้ือ/จา้งคร้ังน้ี   ราคาไม่เกิน 500,000  บาท    
ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชภ้ายใน  วนัท่ี...............  เดือน .............................   พ.ศ. ........................... 
โดยใชเ้งินงบประมาณ    (  ) แผน่ดิน        (  ) บกศ.  

 (  ) กศ.ปช.   (  ) อ่ืนๆ (ระบุ)................................................................................................. 
อนุมติัใชค้ร้ังท่ี......................................................... ตามแผนงาน........................................................................................... 
โครงการ ..................................................................................................................................................................... 
กจิกรรมท่ี ..................................    ในเอกสารงบประมาณหน้าที ่ .............................................................................       
หมวดรายจ่าย   (  ) ตอบแทน  (  ) ใชส้อย   (  ) วสัดุ   (  ) ครุภณัฑ ์ (  )  ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง (  )  อ่ืนๆ............................ 
 

เอกสารที่ส่งมาพร้อมรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
1.  ใบเสนอราคา  ***กรณีจดัซ้ือครุภณัฑข์อใบเสนอราคา 3 ร้านคา้ + ส าเนาหนงัสือรับรองบริษทั จ านวน 2 ชุด +บปช.+   
 รูปภาพ + คณุลกัษณะของครุภณัฑ์ (catalog) + TOR (ท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้)*** 
 ช่ือร้านคา้ / ผูป้ระกอบการ ........................................................................................................................................ 
  ( ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน ) **สามารถแนบมาพร้อมได*้**   
  เล่มท่ี ...................... เลขท่ี.............................. จ านวนเงิน......................................................บาท 

2.  ส าเนาโครงการ+ก าหนดการ+แผนปฏิบติัการ+อ่ืนๆเช่น โอนเปล่ียนแปลง/ถวัเฉล่ีย (ท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้)  
3.  ส าเนาค าสั่ง (ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากคณบดี) **กรณี อบรม/ประชุม/สัมมนา/ไปราชการ** 
4.  ส าเนาบนัทึกขอ้ความขออนุญาตยมืเงินทดรองราชการ (ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากอธิการบดี) **กรณียมืเงินเท่านั้น** 
5.  ส าเนาบนัทึกขอ้ความขออนุญาตส ารองจ่ายเงิน (ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากอธิการบดี) **กรณีส ารองจ่ายเงินเองเท่านั้น** 
6.  กรณีเช่าเหมารถภายนอก (ใบขอใชร้ถของมหาวิทยาลยัท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้) 
7.  กรณีซ่อมครุภณัฑ ์(บนัทึกขอ้ความขออนุมติังบประมาณซ่อมบ ารุงครุภณัฑ ์+ ใบตรวจสภาพครุภณัฑก่์อนจา้งซ่อม) 
8.  แบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผา่นระบบ KTB Corporate Online+ส าเนาหนา้บญัชีธนาคาร (กรณีเงินนอกงบประมาณ) 
 

ล้างหนีเ้งินยืมของ นาย/นาง/นางสาว ...............................................................   จ านวนท่ียืม..............................บาท 
 

ช่ือกรรมการผูต้รวจรับพสัดุ 1.  ................................................................................. ประธานกรรมการ 
2.  ................................................................................. กรรมการ 

    3.  ................................................................................. กรรมการ 
    ***หมายเหตุ : รายช่ือผู้ตรวจรับพสัดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท สามารถใช้ช่ือ 1 ท่านได้*****  

 

ช่ือผูเ้บิกพสัดุไปใช ้  1.  .................................................................................  

 

ฝ่ายพสัดุ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
รับที่........................ ปีงบประมาณ................ 
วนัท่ี.............................................................. 
เวลา.............................................................น. 


