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	บันทึกข้อความ
	


ส่วนราชการ     ฝ่าย / ภาควิชา / งาน           คณะวิศวกรรมศาสตร์       โทร.  0 2549 xxxx


                         

ที่                                                
  วันที่                

 

เรื่อง  ขออนุมัติจ้างซ่อมครุภัณฑ์



เรียน      คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ (ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน)

ตามที่ ฝ่าย / ภาควิชา /งาน ............................................(สาขาวิชา/แขนงวิชา)............ระบุ.........) มีความประสงค์ขออนุมัติจ้างซ่อมครุภัณฑ์ เพื่อใช้ใน................................................................................................... จำนวน ................ รายการ  เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น .................................. บาท (........................................................) ชื่อครุภัณฑ์ ...............................................  เลขครุภัณฑ์............................................................................................
จาก บริษัท /หจก./หสม./ร้าน............................................................................ 
รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้
1. .................................................................
2. .................................................................
3. .................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการ
(...........................................................)
ผู้ขออนุมัติจ้าง
(...........................................................)
รองคณบดี / หัวหน้าฝ่าย /หัวหน้าภาค / หัวหน้างาน
หมายเหตุ
1. กรณีจัดจ้างไม่เกิน 10,000.- บาท ให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน ซึ่งมิใช่เป็นผู้ขออนุมัติจ้าง
2. แบบฟอร์มรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างให้ผู้ขออนุมัติระบุชื่อพร้อมลงลายมือชื่อ
เอกสารที่ต้องแนบในการจัดจ้าง (กรณีซ่อมครุภัณฑ์)
1. บันทึกข้อความจัดจ้าง
2. ใบรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
3. ใบราคากลาง (ไม่ต้องระบุวันที่ในใบราคากลาง)
4. ใบเสนอราคาจาก บริษัท /หจก./หสม./ร้าน
5. ใบรหัส GPSC (แนบมาเฉพาะกรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณเท่านั้น)
6. ใบประวัติการซ่อม 
