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ผู้จัดทำ : หน่วยงาน

ส่วนราชการ    							  		โทร		.
ที่   						วันที่     					 	.
เรื่อง   ขอให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ								           
เรียน  ผู้อำนวยการกองการพัสดุ

	ด้วย	    (หน่วยงาน)       	มีความประสงค์จะขอให้กองการพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ รายการ		(ซื้อ/จ้าง/เช่า)		สำหรับโครงการ/กิจกรรม			ดังนี้
1. 	(รายการพัสดุ)					จำนวน				
2. 	(รายการพัสดุ)					จำนวน				
3. 	(รายการพัสดุ)					จำนวน				
โดยใช้งบประมาณ 			 (แผ่นดิน/รายได้/กองทุน/อื่นๆระบุ   )					
โครงการ/กิจกรรม											
หมวดรายจ่าย		(งบดำเนินงาน/ลงทุน/อุดหนุน/รายจ่ายอื่น/อื่นๆ ระบุ   )				
รหัสงบประมาณ											
เป็นเงินทั้งสิ้น				บาท (							)
ผู้ใช้งานพัสดุ/ผู้ประสานงาน										
ต้องการใช้พัสดุภายในวันที่										
มีความประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้าง  ขั้นตอนปกติ   ขั้นตอนตามว804 (จัดซื้อไม่เกิน 50,000 บาท)  อื่น ๆ ระบุ													
	ทั้งนี้ 	(หน่วยงาน)	ได้แนบรายละเอียดเพื่อประกอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้
	รายละเอียดขอบเขตงาน (TOR) และคุณลักษณะพัสดุ  จำนวน	หน้า
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย จำนวน	หน้า
	ตารางแสดงรายการความต้องการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จำนวน	หน้า
ผู้ยืมเงิน (กรณีการซื้อไม่เกิน 50,000 บาท)							
รายชื่อคณะกรรมการดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ระบุ					
ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระบุ						
อื่น ๆ ระบุ					จำนวน		หน้า

	จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาดำเนินการ

(..............................................................)
หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	
	หมายเหตุ	1. หน่วยงานจะต้องวางแผนการใช้พัสดุและมีการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตรมาส   
	2. กรณีวัสดุสำนักงานกองการพัสดุจะดำเนินการจัดซื้อเป็นรายไตรมาส
	3. กรณีรายการพัสดุใดที่จำเป็นต้องจัดหาตามโครงการ/กิจกรรม หรือเฉพาะกิจ ภายในปีงบประมาณนั้น  หน่วยงาน
จะต้องวางแผนและสำรวจรายละเอียดการจัดหาพัสดุตามกำหนดการแต่ละโครงการ/กิจกรรมและแจ้งให้ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วันทำการก่อนการใช้พัสดุ
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