	แบบฟอร์มหนังสือรายงานผลการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะแบบ 804(1)
ผู้จัดทำ : ผู้ใช้พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

(สำหรับการจัดซื้อ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท)

	[image: D:\ครุฑ-1.bmp]                       

	บันทึกข้อความ




		ส่วนราชการ
	 




		ที่
	
	วันที่
	




		เรื่อง
		รายงานผลการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ รายการ................................................... 







	เรียน   (หัวหน้าหน่วยงาน)

	

	ตามที่.............(หน่วยงาน)........... ได้มอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ รายการ ...................................... วงเงินงบประมาณ  ..............................บาท (........................)    
โดยมีเหตุผลและความจำเป็นคือ......(เพื่อใช้สำหรับโครงการ/กิจกรรม/งาน)..................................................................... 
บัดนี้ ได้จัดทำจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ รายการ............................... เรียบร้อยแล้ว  จึงขอรายงานผลการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ  ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

	
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    

		

	



		

	(.........................................................)

	ผู้รับผิดชอบจัดทำคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะซื้อ

	





เรียน  .........................
        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
         ของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ ตามเอกสารดังแนบ

                      (........................................)
                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่

อนุมัติ ดำเนินการตามเสนอ


							   (...................................)
							ตำแหน่ง......................................


เอกสารแนบหนังสือรายงานผลการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ (แบบ 804(1))
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ 
รายการ..............................................................................................................

	ลำดับ
	ชื่อพัสดุ  
	รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคา

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





					ผู้รับผิดชอบจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ
 

					(ลงชื่อ)..........................................
					(.............................................................)




	แบบฟอร์มบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ
(สำหรับการจัดซื้อ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท) 
	[image: D:\ครุฑ-1.bmp]                       

	บันทึกข้อความ





ส่วนราชการ											   .แบบ 804(2)
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน

ที่						วันที่						   .
เรื่อง  รายงานขอซื้อ รายการ                                                                     โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน   (หัวหน้าหน่วยงาน)

ด้วย (หน่วยงาน)  มีความประสงค์จะซื้อ รายการ.............................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพื่อใช้สำหรับงาน/โครงการ/กิจกรรม.................................................. ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน
     รายละเอียดตามเอกสารแนบ (แนบแบบ 804(1) ต้นฉบับ)
2. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ
                เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/เงินอื่น ๆ ระบุ............................. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................. จำนวน................บาท (.......................)
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
    เป็นเงิน............................บาท (.......................)  (จำนวนเงินตามข้อ 2)
4. ผู้ยืมเงิน  จัดซื้อพัสดุ และผู้ตรวจรับพัสดุ
    มอบหมายให้นาย/นาง/นางสาว........................................................................ ตำแหน่ง...................................
เป็นผู้ยืมเงินและดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายพัสดุที่จะจัดซื้อดังกล่าว ซึ่งต้องประกาศราคาสำหรับสินค้านั้น ๆ ไว้ เพื่อให้สาธารณะทราบเป็นการทั่วไป และ เป็นผู้ตรวจรับพัสดุในครั้งนี้  
    การดำเนินการจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท
5.  ข้อเสนออื่น ๆ
	5.1  ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันที่ได้รับอนุมัติ
	5.2  ขออนุมัติยืมเงิน สำหรับการดำเนินการจัดซื้อในครั้งนี้ เป็นเงินทั้งสิ้น..........บาท (..........)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการ และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดซื้อ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น

 (.................................)
       เจ้าหน้าที่
เรียน  .........................
        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติรายงานขอซื้อตามรายละเอียดข้างต้น

                      (........................................)
                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่			อนุมัติ ดำเนินการตามเสนอ

							       (...................................)
							ตำแหน่ง.................................





.....
	แบบฟอร์มบันทึกข้อความสรุปผลการจัดซื้อ
(สำหรับการจัดซื้อ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท) 
	[image: D:\ครุฑ-1.bmp]                       

	บันทึกข้อความ





ส่วนราชการ											   .แบบ 804(3)
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่ที่จัดซื้อพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

ที่						วันที่						   .
เรื่อง  รายงานสรุปผลการจัดซื้อ รายการ                                                         โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เรียน   (หัวหน้าหน่วยงาน)				

ตามที่ (หน่วยงาน)  เห็นขอบให้ดำเนินการจัดซื้อ รายการ...............................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพื่อใช้สำหรับงาน.................................................. นั้น 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดซื้อกับผู้ประกอบการโดยตรง ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  ขอรายงานผลการดำเนินการ ดังนี้
(1)  ชื่อผู้ประกอบการ บริษัท/ห้าง/ร้าน .......................................................
(2)  รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่ได้จัดซื้อ
	รายการจัดซื้อ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	


** ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

	การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม  โดยใช้เงินยืมตามสัญญา เลขที่ ........................ ลงวันที่ ...................... ชำระให้ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว  ตามหลักฐานการรับเงิน เป็นใบเสร็จรับเงิน เลขที่ ................... ลงวันที่ .................... และได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ......................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
(.................................)
ผู้จัดซื้อพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

(.................................)
เจ้าหน้าที่
เรียน  .........................
        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อตามรายละเอียดข้างต้น

                      (........................................)
                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่			อนุมัติ ดำเนินการตามเสนอ

							       (...................................)
							ตำแหน่ง......................................
แบบ 804(4)
ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่พัสดุ

รายละเอียดแนบท้ายประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
ประจำไตรมาสที่.................. (เดือน .................... พ.ศ............. ถึง เดือน ...........................พ.ศ...................)
.................(ชื่อหน่วยงาน)....................

	ลำดับที่
	ชื่อผู้ประกอบการ
	รายการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง
	จำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง
	เอกสารอ้างอิง
	เหตุผลสนับสนุน

	
	
	
	
	วันที่
	เลขที่
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	รวมทั้งสิ้น
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